SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 005, DE 30 DE JANEIRO DE 2017

Aprova o regimento dos campi.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA, no uso de
suas atribuigdes legais e estatutarias e considerando a deliberacdo do Conselho Superior

na 32 reunido extraordinaria;
RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regimento dos campi do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Ceara, abaixo relacionados:

8 1° — Grupo 1: Boa Viagem, Camocim, Caucaia, Itapipoca, Morada Nova,
Tabuleiro do Norte, Taua, Ubajara e Umirim.

§ 2° - Grupo 2: Acarau, Aracati, Baturité, Canindé, Crateus, Jaguaribe,
Quixada, Tiangua.

8 3° - Grupo 3: Limoeiro do Norte, Maracanau e Sobral.

§ 4° - Campus de Fortaleza.

Art. 2° - Esta resolugéo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Virgilio Augusto Sales Araripe
Presidente do Conselho Superior
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TiITULO |
DO REGIMENTO INTERNO E SEUS OBJETIVOS

Art. 12. O Regimento Interno é o conjunto de normas que disciplinam e normatizam as
atividades comuns aos varios drgdos e servicos integrantes da estrutura organizacional
do Campus nos planos administrativo, didatico-pedagdgico e disciplinar, como
também complementar as disposi¢des estatutarias e do Regimento Geral.

TiTULO I
DA ADMINISTRACAO

Art. 22. A administracdo do campus é feita pela Dire¢do Geral, com base em uma
estrutura organizacional que define a integracao e a articulagdao dos diversos érgaos
situados em cada nivel.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Art. 32, A organizacao geral do campus compreende:

I.  Orgdo Colegiado;
Il. Diretoria Geral;
lll. Departamento de Ensino;
IV. Departamento de Administracdo e Planejamento.

Paragrafo tnico - Os 02 (dois) Departamentos de que tratam os itens Ill e IV sdo érgados
executivos que fomentam, planejam, superintendem e coordenam as atividades
referentes as dimensdes do ensino, pesquisa, extensdo e administracdao do campus.

CAPITULO I
DO ORGAO COLEGIADO
SECAO |
DO CONSELHO ACADEMICO

Art. 42, O Conselho Académico, érgdo de carater consultivo do campus, objetiva
buscar junto a sociedade seus anseios, contribuindo para melhoria dos servicos da
Instituicdo e avaliar as metas de atuac¢do de sua politica.

Paragrafo unico - O Conselho Académico, criado para apoiar as atividades
administrativas e académicas, tem regimento interno préprio, aprovado pelo Conselho
Superior do IFCE, respeitado as disposi¢des da Legislacao Federal, do Estatuto e do
Regimento Geral.

Art. 52. O Conselho Académico, integrado por membros titulares e suplentes,
designados por Portaria do Diretor Geral, tem a seguinte composicao:

I. O Diretor Geral do campus, como Presidente;
II. Os Chefes dos Departamentos de Ensino e de Administracdo do campus;

lll.  Um representante da equipe pedagdgica, em efetivo exercicio, indicado



IV. por seus pares;
V. Dois representantes do corpo docente, em efetivo exercicio, indicado por
seus pares;
VI. Um representante do corpo técnico-administrativo, em efetivo exercicio,
indicado por seus pares;
VIl.  Dois representantes do corpo discente, com matricula regular, ativa,
indicados por seus pares;
VIIl.  Um representante dos egressos, indicado pela entidade de classe a que ele
seja filiado;
IX. Dois representantes dos pais de alunos, indicados por seus pares;
X. Trés representantes da sociedade civil, convidados pelo Diretor Geral do
campus, oriundos de entidades empresariais de reconhecida

interagdo/parceria com a instituicdo.

§ 12 - O Conselho Académico reunir-se-a ordinariamente a cada trimestre e
extraordinariamente quando convocado pela Dire¢ao Geral do campus ou por dois
tercos de seus membros.

§ 22 - Cada membro titular do Conselho Académico terd um suplente, sendo que os
membros natos, aqueles representantes indicados em razdo dos incisos | e Il, terao
como suplentes seus respectivos substitutos legais.

§ 32 - As formas para a indicacdo dos representantes do Conselho Académico, bem
como as necessarias ao seu funcionamento, serdo fixadas em regulamento prdprio,
aprovado pelo Conselho Superior.

§ 42 - O mandato dos conselheiros natos perdurara pelo periodo em que eles se
mantiverem nos respectivos cargos, ao passo que o dos conselheiros indicados e
convidados tera duracdo de 02 (dois) anos, permitida uma recondugdo para o periodo
imediatamente subsequente.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA GERAL
SECAO |
DO DIRETOR GERAL
Art.62 O campus serd administrado pelo Diretor-Geral, nomeado de acordo com o que
determina o art. 13 da Lei n? 11.892/2008, tendo seu funcionamento estabelecido
pelo presente regimento, aprovado pelo Conselho Superior.



Art. 72. O Diretor Geral é o responsavel por dirigir e implementar a politica definida

pelo Ministério da Educacdo para a educacdo profissional, em consonadncia com a

Reitoria, para o ensino médio, técnico, graduacdo, pds-graduacdo nas areas de ensino,

pesquisa e extensdo, administrativa e econdmico-financeira.

Art. 82. Compete ao Diretor-Geral:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo dos planos, programas e
projetos do campus, propondo, com base na avaliagdo de resultados,
quando couber, a ado¢do de providéncias relativas a reformulacdo dos
mesmos;

Apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orgamentdria com a
discriminagao da receita e da despesa previstas para o campus;

Apresentar anualmente até o 31 (trigésimo primeiro) dia do més de janeiro
a Reitoria o relatério do ano anterior descrevendo as atividades do campus
conforme modelo padrao;

Coordenar a politica de comunicacdo social e informac¢do do campus;
Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral,
do Regimento Interno, das decisdes dos colegiados superiores e da
Reitoria;

Exercer a representacao legal do campus;

Presidir o Conselho Académico, dar posse aos seus membros, convocar e
dirigir as sessbes, com direito a voto de qualidade;

Fazer cumprir a legislacdo e normas, referentes aos recursos humanos,
servigos gerais, material e patrimonio e contabilidade do campus;

Planejar, coordenar, supervisionar e fazer executar as politicas de ensino,
pesquisa, extensdo e administracdo do campus, em articulagdo com as Pro-
reitorias e Diretorias Sistémicas;

Propor ao Reitor a nomeagao e exoneragao dos dirigentes do campus, para
o exercicio de cargos de direcdo;

Designar e dispensar os servidores ocupantes das funcdes gratificadas, no
ambito do campus;

Propor o calendario anual de referéncia para as atividades académicas do
campus;

Na esfera de competéncia do Diretor-Geral do campus, articular a
celebracdao de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos
juridicos com entidades publicas e privadas, locais e regionais;

Submeter ao Reitor proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes,
cuja abrangéncia envolva o IFCE;

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

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

Aprovar normas relativas a plano de trabalho e funcionamento de
organismos no ambito da instituicdo;



XVIII. Apresentar até o dia 15 do més subsequente, a contar do encerramento de

cada trimestre, o relatério dos resultados obtidos nos indicadores
propostos no PDI e com metas previstas para o exercicio a Proap.

XIX. Coordenar as atividades de inclusao social vinculadas ao campus.

SECAO I
DO GABINETE

Art.92 O Gabinete, dirigido por uma Chefia designada pelo Diretor-Geral, é o drgao

responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a acdo politica e

administrativa do campus.

Art. 10. S3o atribuicdes da Chefia de Gabinete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

Assistir o Diretor-Geral em sua representagdo politica, social e
administrativa;

Assessorar o Diretor Geral no exame ou preparacdo de expediente a ser
despachado, bem como no encaminhamento dos documentos originados
do gabinete ou em outros setores;

Informar com antecedéncia suficiente todas as atividades a serem
realizadas em cada dia;

Manter em dia a correspondéncia, postal e eletrbénica;

Gerenciar as acdes de comunicacdo institucional, desenvolvidas pela
Coordenadoria de Comunicagao social;

Subsidiar a Coordenadoria de Comunicagao Social e Eventos, informando-a
sobre a agenda do Diretor-Geral;

Orientar as acOes de comunicacdo institucional, desenvolvidas pela
Coordenadoria de Comunicacdo social;

Receber, orientar e prestar informacdes as pessoas que se dirigem ao
Diretor Geral;

Providenciar reservas de passagens, didrias, estada, transporte e material a
ser levado para viagens;

Coordenar as atividades de controle e concessao de didrias e passagens,
como também a prestacdo de contas no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens (SCDP);

Confirmar ao Cerimonial a presenca do Diretor-Geral nas solenidades a que
ele devera fazer-se presente, bem como sua representagao quando de seu
impedimento;

Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, portarias e demais atos
para fins de assinatura do Diretor-Geral;

Providenciar e informar ao Diretor-Geral, antecipadamente, a relacao
nominal das autoridades convidadas para eventos oficiais;

Proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos a serem
submetidos a consideracdo do Diretor-Geral;



XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

Art. 11.

Acompanhar a organizacao das reunidoes demandadas pelo Gabinete;
Fiscalizar ou acompanhar os contratos de servicos utilizados pelo Gabinete;
Elaborar e publicar no boletim de servicos, controlar o registro e
arquivamento da documentagao do Diretor-Geral;

Controlar o arquivo de sindicancias e processos administrativos.

SECAO llI
DA COODENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

A Coordenadoria de Tecnologia da Informagao é o drgao responsdvel por

promover a politica de uso da Tecnologia da Informagdo planejando, coordenando,

supervisionando, e por dar assisténcia, aos demais setores do campus.

Art.12. S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao:

VI.

VII.

VI,

XI.
XIl.

Promover politicas na drea da tecnologia da informacdo para o Campus;
Identificar as necessidades nas dreas de informatica e comunicagdo e
propor alternativas de solugao;

Planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas de
informacgdo e comunicacdo do campus;

Fornecer apoio operacional a infraestrutura necessdria para o
desenvolvimento do ensino a distancia;

Fornecer apoio operacional a infraestrutura necessaria para o
desenvolvimento do ensino a distancia;

Promover a difusdo e bom uso dos aplicativos, equipamentos, sistemas e
ambientes virtuais de ensino e pesquisa;

Apoiar e coordenar a melhor distribuicdao dos recursos de informatica e
comunicac¢ao, bem como, o atendimento das requisi¢cdes de servicos;
Acompanhar e/ou realizar o desenvolvimento e manutenc¢do de sistemas
computacionais de interesse das Unidades de Ensino;

Propor e desenvolver treinamento local ou a distancia, visando a melhor
utilizacdo da rede, sistemas e aplicativos instalados;

Gerenciar recursos das redes de computadores, no que concerne, a
infraestrutura de acesso e aos aplicativos que se utilizam dessa rede;

Zelar pela integridade e seguranca da informacao;

Prestar suporte e manutengdao aos equipamentos de informatica
(hardwares) e comunicacdo da rede de computadores nas formas
preventiva e corretiva.

SECAO IV
DA GESTAO DE PESSOAS

Art.13. A Coordenadoria da Gestao de Pessoas tem como objetivo assessorar a

Direcdo Geral do campus como 6érgdo seccional de Pessoal Civil da Administracdo

Federal, subordinada a Pré-reitoria da Gestdo de Pessoas do IFCE.



Art.14 S3o atribuicdes da Coordenadoria da Gestdo de Pessoas:

VI.

VII.

VIII.

Apoiar a execugao das atividades de gestdao de pessoas demandas pela Pro-
reitoria da Gestao de Pessoas;

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades sob sua responsabilidade;
Cumprir e fazer cumprir as instrucdes e determinacdes legais e as
emanadas de seu superior imediato;

Propor ao seu superior imediato medidas convenientes a melhoria dos
processos;

Coordenar os processos de avaliagdo de estagio probatério e de
desempenho dos servidores do campus;

Coordenar os processos de avaliagdo de estdgio probatério e de
desempenho dos servidores do campus;

Propor, implementar e acompanhar os programas de qualificacdo,
capacitacdo e treinamento dos servidores do campus;

Atuar de forma coordenada com as demais diretorias e coordenagdes do
campus.

CAPITULO IV
DOS DEPARTAMENTOS
SECAO |
DO DEPARTAMENTO DE ENSINO

Art. 15. O Departamento de Ensino é o orgdo responsavel por planejar, coordenar,
executar, acompanhar e avaliar as politicas educacionais e diretrizes de ensino no

campus.

Art. 16. S3o atribuicdes do chefe do Departamento de Ensino:

VI.

Coordenar a execucdao dos programas, projetos e planos relativos ao
ensino, em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da
Educacao;

Promover a¢des que garanta a articulacdo entre o Ensino, a Pesquisa e a
Extensao;

Assessorar a Direcdo-Geral nas questées relativas ao processo educativo e
pedagégico;

Criar condigdes para o aprimoramento do processo educativo e estimular
experiéncias com essa finalidade;

Coordenar as acgbes relacionadas as demandas de contratacdo de
professores;

Articular-se com as demais diretorias, com vistas ao desenvolvimento
eficiente das atividades de ensino;



VII.

VIII.

XI.

XII.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Propor, discutir, avaliar e coordenar as atividades de ensino, juntamente
com as coordenadorias técnico-pedagdgica e de cursos;

Propor acbes e estratégias para implantacdo e/ou implementacdo de
cursos;

Definir e delegar atribuicbes com relagdo a implementagcdao de acgbes e
atividades pedagégicas;

Fazer cumprir as determinagdes contidas no Regulamento de Organizacao
Didatica (ROD);

Coordenar a elaboracao, execucdo, acompanhamento e avaliacdo do PDIl e
PAA da sua drea de atuagao;

Acompanhar e apoiar a sistemdtica de avaliagdo docente e analisar os
resultados para adocdo de medidas e providéncias cabiveis;

Discutir, refletir e analisar os indices de evasdo e retencdo com os
coordenadores de curso e setor pedagodgico, com vistas a criacdo de
estratégias para sua superacao;

Colaborar com a Coordenadoria de Extensdo na programacdo e execu¢ao
de estagios e no acompanhamento de egressos;

Apresentar ao Diretor-Geral relatério anual das atividades desenvolvidas
por seu Departamento;

Coordenar féruns para discussdo de questdes referentes a educagao, ao
ensino, a legislacdo educacional e programas definidos pelo MEC;
Acompanhar as despesas no ambito do orcamento de seu Departamento;
Atuar como ouvidor junto aos discentes.

Manter atualizadas as informacdes nos sistemas do MEC: e-MEC e SISTEC.

SUBSECAO |

COORDENADORIA DE CONTROLE ACADEMICO - CCA

Art. 15. Coordenadoria de Controle Académico é a responsavel em planejar,
supervisionar, executar, organizar e avaliar todas as atividades relacionadas aos
servicos do Controle Académico.

Art. 16. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Controle Académico:

Coordenar as atividades da Coordenacdo de Controle Académico - CCA;
Supervisionar as atividades dos servidores a servigo na CCA;

Coordenar e realizar a emissdo de documentos, -certificados,
declaragGes, guias de transferéncia, atestados e outros;

Entregar aos requerentes declara¢des, certiddes, boletins, histdricos
escolares, relatorios de matricula e demais documentos;

Auxiliar na elaboracdo de controles de relatérios, questiondrios,



VI.
VII.

VI,

XI.
XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

consultas e outros realizados pela prépria Instituicdo e demais érgaos
solicitantes;

Manter os arquivos académicos atualizados;

Receber requerimentos de matriculas, inscrigdes, e solicitagdes dirigidas
a CCA;

Realizar o processo de matricula e conclusdo do estagio supervisionado
junto as coordenacdes de cursos do campus;

Supervisionar os arquivos académicos, referentes aos diversos cursos
gue o campus mantém,;

Controlar os processos de conclusdo de curso e de colagao de grau;
Compor o arquivo de alunos novos e transferidos;

Manter a base de dados do sistema de controle académico utilizado,
promovendo sua atualiza¢ao;

Realizar o atendimento aos alunos, ex-alunos, pais de alunos, servidores
e demais interessados em matéria de sua competéncia;

Planejar e programar, juntamente com a Dire¢ao Geral, o Departamento
de Administragdo, o Departamento de Ensino e demais Coordenadorias
as atividades relacionadas a CCA;

Auxiliar na conferéncia de informag¢des académicas enderecadas a
outros drgaos;

Decidir sobre a forma e a emissao de documentos académicos relativos
a0 ensino;

Emitir pareceres, instru¢cbes e indicacGes sobre matéria de sua
competéncia;

Prestar assessoria quanto a matérias de sua competéncia;

Desenvolver, juntamente com o Departamento de Ensino a
interpretacao de legislacdo e normas para emissao de pareceres de sua
competéncia;

Promover o aprimoramento dos processos de registros e controles
académicos;

Planejamento, supervisdo, execuc¢ao, organizacdo e avaliacdo das

atividades académicas;



XXII.

Realizar o atendimento ao publico em geral.

SUBSECAO II
COORDENADORIA TECNICO PEDAGOGICA

Art.17. A Coordenadoria Pedagégica é a responsdvel em prestar assessoria técnico-

pedagédgica ao Departamento de Ensino; coordenar, acompanhar e avaliar o processo

de ensino-aprendizagem e desenvolvendo as atividades inerentes ao setor pedagdgico.

Art. 18. S3o atribuicdes da Coordenadoria Pedagégica:

VI.

VII.

VI,

Participar do processo de elaboracdo e atualizacdo dos Projetos
Institucionais (Projeto Pedagdgico Institucional — PPI, Projeto de
Desenvolvimento Institucional — PDI, Projetos Pedagdgicos de Cursos —
PPCs e outros de cunho educativo que forem demandados a Gestdo de
Ensino;

Coordenar, orientar e avaliar as atividades e rotinas do setor pedagdgico e
zelar pelo seu bom funcionamento.

Propor eventos, reunides, encontros e cursos com o objetivo de aprimorar
o desempenho dos docentes, dos discentes e da Coordenadoria
Pedagodgica.

Examinar processos, planos e projetos de natureza técnico-pedagodgica,
fornecendo pareceres e informacgdes.

Colaborar diretamente com o Diretor de Ensino ou Chefe do Departamento
de Ensino em todas as a¢des pedagdgicas, dentre elas: Encontro de Pais,
Encontros Pedagdgicos, Integracdo dos novos alunos, Capacitacdao Docente
e realizacdo de Pesquisa do Desempenho Docente.

Discutir com os professores, os resultados das avalia¢Oes realizadas pelos
alunos.

Representar a Coordenadoria Pedagdgica em eventos e reunides de cunho
pedagdégico no ambito do campus.

Garantir a circulacdo e o acesso de todas as informacgbes técnico-
pedagdgicas de interesse da comunidade escolar.

Manter interfaces com outros setores, fornecendo dados e informacdes ao
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XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

campus e a outras instituicdes e usuarios interessados, respondendo por
sua fidedignidade e atualizagao.

Assessorar as Coordenacbes de Curso na elaboragdo e/ou revisdo dos
projetos de curso em andamento, projetos de cursos novos e planos de
disciplina.

Elaborar junto com os professores os programas e as ementas das

disciplinas dos cursos;

Analisar continuamente as causas da evasdo e repeténcia para formular
sistematicamente estratégias que visem a superacdo ou minimizacao do
problema;

Acompanhar o processo de Recuperacdo Paralela no campus;

Apresentar ao corpo discente os resultados da Avaliacdo de Desempenho
docente no ambito geral bem como as providéncias adotadas pela Gestdo
de Ensino, CTP e Direcao Geral;

Levantar dados estatisticos para estudo das causas dos fendmenos da
evasao, da retencdo e da eficacia dos cursos.

Zelar pelo cumprimento das leis educacionais que regem o ensino
profissional, das normas regimentais e dos editais emanados pelo IFCE.
Intermediar relagdes conflitantes entre docente/discente,
discente/discente e discente/administrativos.

Diligenciar para que haja permanente estudo de solucGes para os
problemas comuns a area técnico-pedagdgica.

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IlI
COORDENADORIA DE PESQUISA E EXTENSAO

Art.19. A Coordenadoria de Pesquisa e Extensdao tem como objetivo fomentar a

pesquisa e as novas tecnologias, a busca da atualizacdo sistematica de dados da

pesquisa e incentivar a ética na pesquisa, desenvolver as politicas de extensao,

formulando diretrizes de modo a promover a interacdo do conhecimento académico e

cultural, bem como o relacionamento com setor produtivo e a sociedade civil em geral.

Art.20. S3o atribui¢des da Coordenadoria de Pesquisa e Extensao:

10



VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Participar da organizacdo da selecdo de bolsas;

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades da Pesquisa do campus;
Propor ao Departamento de Ensino do campus a realizacdo de eventos de
pesquisa, bem como acompanhar a sua execu¢do em ambitos local,
regional e nacional;

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

Prestar informacGes e manter atualizado o cadastro dos grupos de
pesquisa e projetos do campus;

Acompanhar em consonancia com a Pré-Reitoria de Pesquisa as agbes dos
programas de bolsas de Pesquisa para alunos e servidores do campus;
Divulgar eventos e editais de Pesquisa;

Prestar informacdes aos pesquisadores quando solicitadas;

Desenvolver acGes para estimular a criacdo de novos grupos de pesquisa,
visando a consolidacao institucional destes junto ao CNPg;

Manter atualizado cadastro e acompanhar o desenvolvimento dos
pesquisadores, grupos de pesquisa e da producdo cientifico-académica do
campus;

Elaborar estatisticas sobre a qualidade e quantidade da producdo artistica,
cientifica e tecnolégica do campus;

Formular politicas de relagdes empresariais e comunitdrias avaliando suas
tendéncias e identificando as perspectivas e estratégias de futuro;
Estabelecer integracdo com os diversos segmentos empresariais e
comunitarios da sociedade visando intensificar a politica de parceria e
ampliar o conhecimento académico;

Coordenar os programas e projetos de parcerias com outras instituicdes
publicas ou privadas e o terceiro setor;

Promover a interacdo sistematizada com a sociedade, criando mecanismos
e acles que possibilitem o desenvolvimento e aprimoramento de
programas e projetos de relevancia social;

Programar, orientar e acompanhar projetos sociais como instrumentos de
melhoria da formagao cidada do corpo discente;

Planejar agbes/atividades que envolvem o corpo discente do campus,
viabilizando a concretizacdo de seus projetos, buscando subsidios para sua
melhor formacao;

Promover a cultura empreendedora e, propiciar espacos de
desenvolvimento de projetos empresariais oriundos dos alunos e egressos
da instituicao;

Criar instrumentos de difusdo de tecnologias educacionais como
propulsores da transformacao social.

11



SUBSECAO IV
DAS COORDENADORIAS DE CURSOS

Art.21. As Coordenadorias de Cursos tem como finalidade assessorar a Diretoria de

Ensino no que concerne ao planejamento e a supervisdo dos cursos ofertados no

campus.

Art.22. S3o atribuicdes das Coordenadorias de Cursos:

VI.

VII.
VI,

XI.

XIl.

X1,

XIV.

Participar de reunides quando convocadas pela Diretoria de Ensino ou pela
Diretoria Geral;

Realizar reunides sistematicas de coordenacdo para avaliacdo do curso e
também para distribui¢ao das disciplinas por professor, fazendo cumprir as
determinagdes contidas no Regulamento da Organizagao Didatica (ROD);
Discutir e organizar a estrutura curricular do curso;

Acompanhar e orientar a vida académica dos alunos no curso;

Efetuar decisdo, junto com os professores, acerca do aproveitamento das
disciplinas;

Cobrar dos professores o cumprimento da carga horaria nas disciplinas do
curso;

Acompanhar o preenchimento dos didrios dos professores;

Dirimir problemas eventuais que possam ocorrer entre professores e
alunos;

Elaborar, junto com os professores, os programas e as ementas das
disciplinas do curso;

Identificar a caréncia de bibliografia nas disciplinas e formular, junto com
os professores do curso, a solicitacdo de livros;

Encaminhar a Diretoria de Ensino a relagdo de livros e periddicos
necessarios ao bom funcionamento do curso;

Formular, junto com os professores do curso, a elaboragao de projetos de
iniciacdo a pesquisa;

Fazer o acompanhamento das horas de atividades cientificas e culturais
apresentadas pelos alunos;

Coordenar os encontros que sao realizados pelo curso;
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XV. Orientar os alunos na participacdo de encontros de divulgacdo cientifica e
nas disciplinas optativas do curso;
XVI. Elaborar e acompanhar projetos para aquisicdo de equipamentos para a
melhoria do curso;
XVII. Requerer e/ou autorizar a requisicdo do material necessario a execugdo

dos servigos da coordenagao;

XVIII. Receber e conferir o material de consumo e controlar o estoque;
XIX. Encaminhar e orientar os alunos nos estagios e no mercado de trabalho;
XX. Zelar pelo acervo, méveis e equipamentos da coordenacado do curso;
XXI. Representar o curso na colagao de grau;

XXII. Orientar e coordenar os alunos nos laboratdrios do curso;

XXIII. Receber da Diretoria de Ensino a documentacdo dos candidatos inscritos

nos processos de sele¢do de graduados e transferidos, analisa-la e dar

parecer final;
XXIV. Representar o curso dentro e fora da instituicao.

CAPITULO V
DA ADMINISTRACAO
SECAO |

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

Art.23. O Departamento de Administracdo e Planejamento é o responsavel em

planejar, coordenar e executar a gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial, de
suprimento, além de atividades relativas a administracdo de bens e servicos do

campus.
Art.24. S3o atribui¢cdes do Departamento de Administracao e Planejamento:

I. Coordenar e executar a gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e
de pessoal;
II. Coordenar as atividades relativas a administracdo de materiais;
lll. Assistir ao Diretor-Geral em assuntos pertinentes ao Departamento de
Administracdo e planejamento;
IV. Coordenar o planejamento e a execucdo das atividades de seu

Departamento;
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VI.

VII.

VI,

XI.

XIl.

X1,

Controlar as despesas no ambito do orgamento do campus;

Propor a Direcdao-Geral a alocagdo de recursos financeiros, materiais e
humanos para cumprimento dos objetivos do campus;

Propor a Direcdo-Geral da Instituicdo, a designa¢do e substituicdo de
servidores responsdveis por setores ligados ao Departamento de
Administracao e Planejamento;

Coordenador das atividades de contabilidade e escrituracdo do patrimoénio,
do orcamento e das operagdes econdmico-financeiras;

Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacdo dos investimentos, aplicacdo
dos recursos e execugao orcamentaria;

Autorizar pagamento de quaisquer despesas orcamentdrias e restos a
pagar previamente autorizadas pelo ordenador de despesa;

Assinar cheques e ordens bancarias de despesas orgamentarias autorizadas
pelo ordenador de despesa;

Celebrar acordos, convénios, contratos entre o campus e outras entidades
regionais e nacionais;

Receber e coordenar a demanda de aquisi¢ao de material e servigos.

SUBSECAO |
DA COORDENADORIA DE AQUISICAO E CONTRATACOES

Art.25. Coordenadoria de Aquisicoes e Contrata¢Oes assessora ao Departamento de

Administracao e Planejamento quanto a Contratacao de Empresas para Prestacdo de

Servicos, Obras e Aquisicao de Materiais e Equipamentos em Geral e desenvolver

acdes pertinentes a elaboragao, execu¢do e acompanhamento de contratos.

Art.26. S3o atribuicées da Coordenadoria de Aquisicdo e Contratacdes:

VI.

Executar os procedimentos e atividades licitatérias dentro dos ditames dos
diplomas legais vigentes e demais legislagdes e decisdes legais correlatas;
Executar os procedimentos e atividades licitatérias dentro dos ditames dos
diplomas legais vigentes e demais legislagdes e decisdes legais correlatas;
Manter atualizado os mapas de controles e informacdes licitatorias;
Solicitar o auxilio dos servidores envolvidos no processo quando da
necessidade da melhor anélise para a aprovacdo da aquisicdo de bens e/ou
materiais advindos de processos de licitacdes;

Fornecer dados cadastrais;

Fornecer certiddes negativas atualizadas;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.
X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Orientar apresentacdo dos projetos de acordo com os formularios em
vigor;

Orientar e acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos;
Organizar documentos em arquivo, mantendo-os a disposi¢cao dos érgdos
de controle interno e externo;

Orientar os coordenadores de projetos quanto aos prazos e procedimentos
na execugao;

Analisar e aprovar, de acordo com plano de trabalho, requisicdes de
materiais e servicos para execugao;

Langar dados nos sistemas SIAFI e SICONV;

Elaborar processos administrativos: convite, tomada de prego,
concorréncia, pregao eletrénico, dispensa de licitacdo, inexigibilidade e
sistema de registro de precos para elaboracdo de minuta de contrato;
Contratos: elaborar, formalizar, publicar, alterar, aditar, repactuar, solicitar
garantia, notificar, conferir valor faturado e despachar para liquidagao;
Receber apoio e normas juridicas da procuradoria federal e cumpri-las,
assim como, dar respaldo a diretoria administrativa em processos
administrativos;

Utilizar sistemas como SIASG e SICAF, para preenchimento de formuldrios
eletronicos e consulta de dados, respectivamente;

Prestar informagGes a pessoas fisicas e juridicas que se dirigem a este
orgao com relagdo a contratagao, entrega e liquidacao;

Planejar e divulgar a realizacdo de aquisicdes de bens e servicos de modo
compartilhado entre os campi do IFCE;

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

Lancar no SICON as notas fiscais, atestados para o cronograma, fazendo o
acompanhamento de despesa parcelada;

Organizar e controlar os registros cadastrais de fornecedores e prestadores
de servico;

Processo administrativo: abrir, elaborar, analisar, anexar documentos,
paginar, carimbar, rubricar e encaminhar;

Elaborar e conferir célculo de planilha de desconto de prestacdo de servico.

SUBSECAO II

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art.27. S3o atribuicdoes da Coordenadoria de Almoxarifado assessorar o Departamento

de Administracdo e Planejamento no tocante a Administracdo e Controle de estoque,

mantendo o acervo de bens patrimoniais do campus devidamente atualizado com

numero de tombamento desenvolvendo as atividades descritas nas alineas seguintes:
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

Realizar tombamento e registrar no sistema patrimonial, todo material
permanente adquirido através de compra, doagao e fabricado no campus;
Receber, conferir e guardar materiais adquiridos com base em nota de
empenho;

Informar ao setor solicitante a chegada do material;

Liberar material aos diversos setores desta IFE, bem como as UNE’s,
CID/NIT, PROEJA, PROEP;

Registrar a entrada e saida de materiais, junto ao SISCEA,;

Efetuar balanco mensal do estoque existente no Almoxarifado;
Providenciar termo de responsabilidade/ transferéncia e obter assinatura
de responsaveis;

Realizar inventario anual dos bens e imdveis que constituem o Patrimoénio;
Realizar doagao, leilao e baixa de material permanente;

Controlar saida e entrada de material permanente;

Compatibilizar os registros do Patrim6nio com os da Contabilidade e
Almoxarifado;

Controlar internamente, entrada e saida de material em depdsito do
Patrimonio;

Colaborar com a Comissao de Inventario.

SUBSECAO IlI

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA

Art.28. A Coordenadoria de Infraestrutura tem a finalidade de elaborar, executar,

organizar e coordenar a politica do campus relativa a fiscalizacdo das reformas,

manuteng¢do e tombamento dos bens imdveis.

Art.29. S3o atribuicGes do Coordenador de Infraestrutura e Manutencao:

Acompanhar o processo de fiscalizacao das novas constru¢des no campus;
Estabelecer um calendario de visitas as obras em andamento;

Elaborar relatorio mensal das visitas as obras em andamento;
Acompanhar o trabalho da Comissao responsavel pela obra;

Dar parecer ao Diretor Geral do campus acerca do recebimento da obra;
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VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.

XII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

Criar um banco de dados contendo documentos do campus:

a. Escritura e Registro do imdvel;
b. Certiddes;

c. Habite-se;

d. Alvara de funcionamento;

e. Laudo dos bombeiros;

f.  Plantas dos projetos de:

i. Arquitetura;
ii. Elétrica;
iii. Hidraulica e Sanitaria;
iv. Contra Incéndio;
v. Ambiental.

Manter atualizado o banco de dados dos bens imdveis de cada campus;
Normatizar, estruturar e colocar em funcionamento a CIPA de cada
unidade;

Normatizar, estruturar e colocar em funcionamento a CIPA de cada
unidade;

Criar um programa de necessidades de adequacdo ou ampliacdo de
espacos fisicos para atender o campus em suas especificidades;

Estabelecer critérios para elaboragdo de um plano de manutencao;

Prestar apoio técnico na solucdo de problemas de manutencdo nas
edificacOes existentes;

Gerenciar suprimento de materiais e servicos;

Especificar equipamentos, materiais e servigos;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao, conforme necessidade ou a critério do Diretor Geral;

Quantificar mao de obra, equipamentos, materiais e servicos;

Fiscalizar contratos de prestacdo de servicos.

CAPITULO VI
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 30. Os atos administrativos do campus obedecem a forma de:

Recomendacao;
Portaria;
Memorando;
Oficio;

Circular.
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§ 12 - A Recomendacao é instrumento expedido pelo Conselho Académico do campus.

§ 22 - A Portaria é instrumento pelo qual o Diretor Geral do campus, em razdo de suas
respectivas atribuigdes, dispde sobre a gestdo académica e administrativa.

§ 32- O memorando é a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de
um mesmo 06rgao, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdo eminentemente interna.

§ 42 O oficio é um tipo de documento enderecada a uma autoridade com o objetivo
de comunicar um fato ou realizar uma solicitagdo em carater oficial.

§ 52 - A Circular é o instrumento através do qual sdo feitos avisos, pedidos e
solicitacdes direcionados a grupos de pessoas, Departamentos ou Setores do campus.

TiTULO 1Nl

DO REGIME DIDATICO-CIENTIFICO

CAPITULO |
DO ENSINO

SECAO |
DA OFERTA

Art. 31. A oferta de ensino do campus sera de acordo com o Art. 22 do Regulamento
da Organizagao Diddtica (ROD) do IFCE.

SECAO I
DA ADMISSAO AOS CURSOS

Art.33 A admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de educacao
superior, ministrados no campus, é feita mediante processo de sele¢do, de acordo com
os Arts. 92 a 19 e seguintes do ROD e/ou por intermédio de critérios e normas
especificas de selecdo definidos por resolucdes do Conselho Superior.

Art. 34. O processo de selecdo, diferenciado em forma, em razdo das dareas de
conhecimento, nas quais se situam os diversos cursos, tem como objetivos avaliar e
classificar os candidatos até o limite de vagas, fixado para o curso.

Art. 35. A fixacdo de vagas para a admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos
cursos de educacdo superior do campus é determinada mediante edital expedido pela
Pro-reitoria de Ensino.

Art. 36. O processo de sele¢cdo s6 tem validade para o periodo letivo a que esteja
expressamente referido.
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Art. 37. Dos atos do processo de selecdo cabe recurso dirigido ao Diretor-Geral,
limitado, entretanto, a arguicdo de infringéncia das normas contidas neste Regimento
ou daquelas fixadas em legislacdo especifica.

Art. 38. A admissdo aos cursos de pds-graduacdo é feita de acordo com o critério
definido nos respectivos projetos de cada curso.

SECAO I
DO CADASTRAMENTO E DA MATRICULA
Art. 39. Cadastramento é o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos
selecionados para ingresso nos cursos do campus.

§ 1°. O cadastramento para a matricula correspondente é concedido aos que tenham
sido classificados em processo de selegdo.

§ 2°. Apds o cadastramento, o aluno é automaticamente vinculado ao curriculo mais
recente do curso para o qual foi classificado.

§3°. E vedada a vinculacdo simultanea de matricula em dois ou mais cursos, do
mesmo nivel de ensino, no IFCE, de acordo com o que preceitua o Art. 36, §22 do ROD
2015.

§ 42 - Nao sera permitida a matricula de alunos em dois cursos publicos de ensino
superior, de acordo com o que preceitua a Lei n2 12.089/2009.

§ 52 - A matricula inicial obedecerd ao disposto no Art.42 do ROD 2015.

§ 62 - A matricula nos cursos técnicos obedecera ao que preceitua o Art. 44 do ROD
2015.

§ 72 - A matricula nos cursos superiores seguira as determina¢des emanadas dos Arts.
51 e 52 do ROD 2015.

Art. 40. A matricula de alunos em modalidades de cursos de educa¢dao continuada ou
de extensdo é feita por meio de inscricdo, conforme regulamentac¢ao prépria de
cada curso.

SECAO Il
DOS CURRICULOS
Art. 41. O curriculo do IFCE esta fundamentado em bases filoséficas, epistemoldgicas,
metodoldgicas, socioculturais e legais, expresso no seu projeto politico-pedagdgico,
norteado pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da igualdade,
ética da identidade, interdisciplinaridade, contextualizacdo, flexibilidade e educacao
como processo de formacdo na vida e para a vida, a partir de uma concep¢do de
sociedade, trabalho, cultura, educacao, tecnologia e ser humano.
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Art. 42. Toda a execucdo do curriculo e o funcionamento académico do campus
obedecem aos principios definidos no projeto politico-pedagdgico e nas normas do
Regulamento da Organizacdo Didatica - ROD, aprovados pelo Conselho Superior
conforme resolugdao N2 035 de 22 de junho de 2015 e que passam a fazer parte
integrante deste regimento interno.

SECAO IV
DO CALENDARIO ESCOLAR
Art. 43. Na educagao profissional de nivel médio e na educagao superior, o ano letivo
regular, independentemente do ano civil, tem, no minimo, 200 dias de trabalho
académico, efetivo, excluido o tempo reservado as provas finais, quando houver,
conforme o calendario de referéncia aprovado pelo Colégio de Dirigentes.

Paragrafo Unico. O ano letivo é dividido em dois semestres, com cem dias de trabalho
académico, efetivo, excluido o tempo reservado as provas finais, quando houver.

CAPITULO II

DA PESQUISA
Art. 44. As a¢Oes de pesquisa constituem um processo educativo para a investigacao e
para o empreendedorismo, visando a inovacdo e a solucdo de problemas sociais,
cientificos e tecnoldgicos.

Art. 45. As atividades de pesquisa tém como objetivo formar recursos humanos para a
investigacdo, a producao, o empreendedorismo e a difusao de conhecimentos
culturais, artisticos, cientificos e tecnolégicos, sendo desenvolvidas em articulacdo com
o ensino e a extensao, ao longo de toda a formacao profissional.

CAPITULO IlI

DA EXTENSAO
Art. 46. As acOes de extensdao constituem um processo educativo, cultural e cientifico
gue articula o ensino e a pesquisa de forma indissocidvel, para viabilizar a relagao
transformadora entre o campus e a sociedade.

Art. 47. As atividades de extensdo tém como objetivo apoiar o desenvolvimento social
por meio da oferta de cursos e realizacdo de projetos especificos.

§ 1°. Os cursos de extensao sdo oferecidos com o propdsito de divulgar conhecimentos
tecnolégicos a comunidade.

§2°. As atividades de extensdao poderdao ocorrer na forma de programas, projetos,
cursos, eventos e servigos, visando a integragdo do campus com segmentos da
sociedade por meio de transferéncia de tecnologia.

CAPITULO IV
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TiTULOS.

Art. 46. O campus expedira os diplomas, enviando-os a Reitoria para registro, e emitira
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certificados a alunos concluintes de cursos e programas, considerando o que é
determinado pelos Arts. 142 e 143 do ROD 2015.

Art. 47. Os diplomas relativos a cursos de graduacdo conferem titulos especificados em
cada curriculo.

§ 1°. O ato de colagdo de grau sera realizado em sessao solene, em dia, hora e local
previamente determinado, e serd presidido pelo Reitor.

§ 2°. O diplomando que ndo colar grau solenemente poderd fazé-lo em dia, hora e
local agendados pelo Diretor-Geral, que conferird o grau por delegacdo do
Reitor.

§ 3°. O Reitor, quando impossibilitado de comparecer delegard ao Diretor-Geral, a
prerrogativa de presidir a sessao solene de colagao de grau dos formandos.

Art. 48. No ambito de sua atuacdo, o IFCE funciona como Instituicdo acreditadora e
certificadora de competéncias profissionais, nos termos do §22 do Art.22 da lei N2
11.892/2008.

Art. 49. O IFCE concedera a Medalha de Mérito Estudantil no final de cada semestre ou
periodo letivo, ao aluno de curso técnico de nivel médio e ao aluno de curso de
graduacdo, com o maior indice de Rendimento Académico (IRA), dentre os concluintes
dos cursos dos respectivos niveis de ensino.

TiTULO IV
DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art. 50. A comunidade escolar do campus é composta pelos corpos discente, docente
e técnico-administrativo, com func¢des e atribuicdes especificas, integradas em razao
dos objetivos institucionais.

CAPITULO |
DO CORPO DISCENTE
Art. 51. O corpo discente do campus é constituido por alunos matriculados nos
diversos cursos e programas oferecidos pela Instituicao, classificados nos seguintes
regimes:

l. Regular - alunos matriculados nos cursos técnicos de nivel médio e nos
cursos da educacdo superior;

II.  Temporario - alunos matriculados em cursos de extensao e educagao
continuada;

lll.  Especial - alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas
em cursos técnicos, de graduacao e pds-graduacao.
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§ 12, Os alunos do campus que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos farao
jus a diploma ou certificado, na forma e nas condi¢cbes previstas na organizacao
didatica.

§22. Os alunos, em regime de matricula especial, fardo jus somente a declaragao das
disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art. 52. O campus mantém programa de monitoria, selecionando monitores dentre os
alunos que demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas ja cursadas.

Art. 53. Somente os alunos com matricula regular, ativa, nos cursos técnicos de nivel
médio e nos cursos de graduacdo e de pds-graduacao, stricto sensu, poderao participar
dos processos eletivos para escolha do Diretor Geral do campus.

CAPITULO II
DO CORPO DOCENTE
Art. 54. O corpo docente é constituido pelos professores integrantes do quadro
permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais
professores admitidos na forma da lei.

CAPITULO IlI
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO
Art. 55. O corpo técnico-administrativo é constituido pelos servidores integrantes do
quadro permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico e as leis
que complementam as obrigacdes dos que exercem atividades de apoio técnico,
administrativo e operacional.

CAPITULO IV

DOS RECURSOS MATERIAIS
Art. 56. Os edificios, equipamentos e instalacdes do campus sdo utilizados pelos
diversos 6rgdaos que o compdem, exclusivamente, para a consecucao de seus
objetivos, ndo podendo ser alienados a ndo ser nos casos e condi¢des permitidos por
lei.

Paragrafo unico. A utilizagao prevista neste artigo ndao implica exclusividade de uso,
devendo os bens mencionados, sempre que necessario, servir a outros orgaos do IFCE,
ressalvadas as medidas relacionadas com o controle patrimonial.

Art. 57. O Regimento Interno dispora sobre a aquisicao e distribuicdo de material,
controle patrimonial, planejamento fisico e execu¢ao de obras, assim como sobre a
administracdo das operacdes de conservacao e manutencdo dos bens.

CAPITULO V
DOS RECURSOS FINANCEIROS
Art. 58. Os recursos financeiros do campus constam do seu orgamento, provisionado
pela Reitoria do IFCE, consignando-se como receita as dotacdes do poder publico e
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valores de outras origens, inclusive rendas proprias e convénios, de acordo com o
disposto no Regimento Interno.

Art. 59. O orcamento do campus é um instrumento de planejamento que exprime em
termos financeiros os recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide com o
ano civil, nele constando as receitas que fardo face as despesas de custeio e capital.

Paragrafo uUnico. A proposta orcamentdria anual do campus é elaborada pela
Diretoria/Departamento de Administracdo, com base nos elementos colhidos nos
planos de desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio, bem como as
diretrizes estabelecidas pela Reitoria do IFCE.

CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR
Art. 60. O regime disciplinar, constando direitos e deveres, do corpo docente e do
corpo técnico-administrativo do campus observardo as disposicdes legais, as
legislacbes, normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e sanc¢des aplicaveis,
bem como os recursos cabiveis, previstos pela legislacdao federal.

Art. 61. O Diretor-Geral que tiver conhecimento de irregularidade no ambito de sua
responsabilidade, é obrigado a promover a sua imediata apuracdo, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao acusado ampla
defesa.

CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR DOS DISCENTES
Art. 62. O regime disciplinar do corpo discente fica estabelecido pela Resolugao N2 035
do Conselho Superior, de 22 de junho de 2015, que aprovou o Regulamento da
Organizacdo Didatica (ROD) do IFCE.

Art. 63. Qualquer discente, docente ou servidor técnico-administrativo podera, de
forma fundamentada, representar contra estudante que tenha cometido ato passivel
de punicao disciplinar, no Departamento Académico no qual o aluno é matriculado.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 64. O campus, conforme sua necessidade especifica podera constituir érgaos
colegiados de natureza normativa e consultiva e comissdes técnicas e/ou
administrativas.

Art. 65. O Conselho Superior expedira, sempre que necessarias resolugdes destinadas
a complementar as disposicées deste Regimento Interno.

Art. 66. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo dirimidos pelo Conselho
Superior.
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Art. 67. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacdo, como
documento oficial.
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TITULO I
DO REGIMENTO E SEUS OBJETIVOS

Art. 12. O Regimento é o conjunto de normas que disciplinam e normatizam as
atividades comuns aos varios érgdos e servicos integrantes da estrutura organizacional
do Campus nos planos administrativo, didatico-pedagdgico e disciplinar, como
também complementar as disposi¢Ges estatutarias e do Regimento Geral.

TITULO II

DA ADMINISTRACAO

Art. 22. A administracdo do campus é feita pela Direcdo Geral, com base em uma
estrutura organizacional que define a integracdo e a articulacdo dos diversos érgaos
situados em cada nivel.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 32, A organizacdo geral do campus compreende:

l. Orgdo Colegiado;
. Diretoria Geral;
lll. Departamento de Ensino;

IV. Departamento de Administracdo e Planejamento.

Paragrafo unico - Os 02 (dois) Departamentos de que tratam os itens Il e IV sdo érgdos
executivos que fomentam, planejam, superintendem e coordenam as atividades
referentes as dimensdes do ensino, pesquisa, extensdao e administracao do campus.

CAPITULO II

DO ORGAO COLEGIADO
SECAO 1
DO CONSELHO ACADEMICO

Art. 42, O Conselho Académico, 6rgdao de carater consultivo do campus, objetiva
buscar junto a sociedade seus anseios, contribuindo para melhoria dos servicos da
Instituicdo e avaliar as metas de atuacdo de sua politica.

Paragrafo unico - O Conselho Académico, criado para apoiar as atividades
administrativas e académicas, tem regimento interno préprio, aprovado pelo Conselho
Superior do IFCE, respeitadas as disposicoes da Legislacdo Federal, do Estatuto e do
Regimento Geral.



Art. 52. O Conselho Académico, integrado por membros titulares e suplentes,
designados por Portaria do Diretor Geral, tem a seguinte composi¢ao:

l. O Diretor Geral do campus, como Presidente;
Il. Os Chefes dos Departamentos de Ensino e de Administragdo docampus;

Ill.  Um representante da equipe pedagdgica, em efetivo exercicio, indicado
por seus pares;

IV. Dois representantes do corpo docente, em efetivo exercicio, indicado por
seus pares;

V. Um representante do corpo técnico-administrativo, em efetivo exercicio,
indicado por seus pares;

VI. Dois representantes do corpo discente, com matricula regular, ativa,
indicados por seus pares;

VIl.  Um representante dos egressos, indicado pela entidade de classe a que ele
seja filiado;

VIII. Dois representantes dos pais de alunos, indicados por seus pares;

IX.  Trés representantes da sociedade civil, convidados pelo Diretor Geral do
campus, oriundos de entidades empresariais de reconhecida
interagdo/parceria com ainstituicdo.

§ 12 - O Conselho Académico reunir-se-a ordinariamente a cada trimestre e
extraordinariamente quando convocado pela Direcao Geral do campus ou por dois
tercos de seus membros.

§ 22 - Cada membro titular do Conselho Académico tera um suplente, sendo
gue os membros natos, aqueles representantes indicados em razao dos incisos | e I,
terdao como suplentes seus respectivos substitutos legais.

§ 32 - As formas para a indicagdo dos representantes do Conselho Académico,
bem como as necessarias ao seu funcionamento, serdo fixadas em regulamento
proprio, aprovado pelo Conselho Superior.

§ 42 - O mandato dos conselheiros natos perdurara pelo periodo em que eles
se mantiverem nos respectivos cargos, ao passo que o dos conselheiros indicados e
convidados tera duracao de 02 (dois) anos, permitida uma reconduc¢do para o periodo
imediatamente subsequente.



CAPITULO III

DA DIRETORIA GERAL

SECAO

DO DIRETOR GERAL

Art.62 O campus sera administrado pelo Diretor-Geral, nomeado de acordo com o que

determina o art. 13 da Lei n? 11.892/2008, tendo seu funcionamento estabelecido

pelo presente regimento, aprovado pelo Conselho Superior.

Art. 72 O Diretor Geral é o responsavel por dirigir e implementar a politica definida

pelo Ministério da Educagao para a educagao profissional, em consonancia com a

Reitoria, para o ensino médio, técnico, graduagao, pds-graduagao nas areas de ensino,

pesquisa e extensdo, administrativa e econdmico-financeira.

Art. 82. Compete ao Diretor-Geral:

VI.
VII.

VIII.

Xl

X1l

XM,

XIV.

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execu¢ao dos planos, programas e
projetos do campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados,
guando couber, a adogdo de providéncias relativas a reformulacdo dos
mesmos;

Apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orcamentaria com a
discriminacdo da receita e da despesa previstas para o campus;
Apresentar anualmente até o 31 (trigésimo primeiro) dia do més de janeiro
a Reitoria o relatdrio do ano anterior descrevendo as atividades do campus
conforme modelo padrao;

Coordenar a politica de comunicacado social e informacdo do campus;
Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral,
do Regimento Interno, das decisdes dos colegiados superiores e da
Reitoria;

Exercer a representacao legal do campus;

Presidir o Conselho Académico, dar posse aos seus membros, convocar e
dirigir as sessdes, com direito a voto de qualidade;

Fazer cumprir a legislacdo e normas, referentes aos recursos humanos,
servigos gerais, material e patrimonio e contabilidade do campus;

Planejar, coordenar, supervisionar e fazer executar as politicas de ensino,
pesquisa, extensdo e administracdo do campus, em articulagdao com as Pré-
reitorias e Diretorias Sistémicas;

Propor ao Reitor a nomeacdo e exoneracdo dos dirigentes do campus, para
o exercicio de cargos de direcao;

Designar e dispensar os servidores ocupantes das funcdes gratificadas, no
ambito do campus;

Propor o calendario anual de referéncia para as atividades académicas do
campus;

Na esfera de competéncia do Diretor-Geral do campus, articular a
celebracdo de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos
juridicos com entidades publicas e privadas, locais e regionais;

Submeter ao Reitor proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes,
cuja abrangéncia envolva o IFCE;



XV. Zelar pelo cumprimento das leis e normas, das decisoes legais superiores,
bem como pelo bom desempenho das atividades do campus;

XVI. Zelar pelo cumprimento das leis e normas, das decisdes legais superiores,
bem como pelo bom desempenho das atividades do campus;

XVII. Aprovar normas relativas a plano de trabalho e funcionamento de
organismos no ambito da instituicado;

XVIII. Apresentar até o dia 15 do més subsequente, a contar do encerramento de
cada trimestre, o relatorio dos resultados obtidos nos indicadores
propostos no PDI e com metas previstas para o exercicio a Proap.

XIX. Coordenar as atividades de inclusao social vinculadas ao campus.

SECAOII
DO GABINETE

Art.92 O Gabinete, dirigido por uma Chefia designada pelo Diretor-Geral, é o érgao

responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a acdao politica e

administrativa do campus.

Art. 10. S3o atribuicGes da Chefia de Gabinete:

VL.

VII.

VIII.

X

Assistir o Diretor-Geral em sua representacao politica, social e
administrativa;

Assessorar o Diretor Geral no exame ou preparacao de expediente a ser
despachado, bem como no encaminhamento dos documentos originados
do gabinete ou em outros setores;

Informar com antecedéncia suficiente todas as atividades a serem
realizadas em cada dia;

Manter em dia a correspondéncia, postal e eletronica;

Gerenciar as a¢des de comunicacao institucional, desenvolvidas pela
Coordenadoria de Comunicagao social;

Subsidiar a Coordenadoria de Comunicac¢ao Social e Eventos, informando-a
sobre a agenda do Diretor-Geral;

Orientar as acdes de comunicacdo institucional, desenvolvidas pela
Coordenadoria de Comunicagao social;

Receber, orientar e prestar informacdes as pessoas que se dirigem ao
Diretor Geral;

Providenciar reservas de passagens, diarias, estada, transporte e materiala
ser levado para viagens;

Coordenar as atividades de controle e concessao de diarias e passagens,
como também a prestacdo de contas no Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens (SCDP);

Confirmar ao Cerimonial a presenca do Diretor-Geral nas solenidades a que
ele deverd fazer-se presente, bem como sua representacdo quando de seu
impedimento;



X1l

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

SECAO III

Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, portarias e demais atos
para fins de assinatura do Diretor-Geral;

Providenciar e informar ao Diretor-Geral, antecipadamente, a relacdao
nominal das autoridades convidadas para eventos oficiais;

Proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos a serem
submetidos a consideragdo do Diretor-Geral;

Acompanhar a organiza¢ao das reunides demandadas pelo Gabinete;
Fiscalizar ou acompanhar os contratos de servigos utilizados pelo Gabinete;
Elaborar e publicar no boletim de servicos, controlar o registro e
arquivamento da documentagdo do Diretor-Geral;

Controlar o arquivo de sindicancias e processos administrativos.

DAS COODENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 11. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo é o 6érgdo responsavel por

promover a politica de uso da Tecnologia da Informacdo planejando, coordenando,

supervisionando, e por dar assisténcia, aos demais setores do campus.

Art.12. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao:

VL.

VII.

VIII.

Xl

Promover politicas na area da tecnologia da informagdo para o Campus;
Identificar as necessidades nas areas de informatica e comunicagao e
propor alternativas de solugao;

Planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas de
informagao e comunicacao do campus;

Fornecer apoio operacional a infraestrutura necessdria para o
desenvolvimento do ensino a distancia;

Fornecer apoio operacional a infraestrutura necessaria para o
desenvolvimento do ensino a distancia;

Promover a difusdao e bom uso dos aplicativos, equipamentos, sistemas e
ambientes virtuais de ensino e pesquisa;

Apoiar e coordenar a melhor distribui¢cao dos recursos de informatica e
comunica¢ao, bem como, o atendimento das requisicdes de servicos;
Acompanhar e/ou realizar o desenvolvimento e manutencdo de sistemas
computacionais de interesse das Unidades de Ensino;

Propor e desenvolver treinamento local ou a distancia, visando a melhor
utilizacdo da rede, sistemas e aplicativosinstalados;

Gerenciar recursos das redes de computadores, no que concerne, a
infraestrutura de acesso e aos aplicativos que se utilizam dessa rede;

Zelar pela integridade e seguranca da informacao;



XIl. Prestar suporte e manutencdo aos equipamentos de informatica
(hardwares) e comunicagdo da rede de computadores nas formas
preventiva e corretiva.

SECAO IV
DA GESTAO DE PESSOAS

Art.13. A Coordenadoria da Gestao de Pessoas tem como objetivo assessorar a
Direcao Geral do campus como 6rgao seccional de Pessoal Civil da Administracao
Federal, subordinada a Pro-reitoria da Gestdo de Pessoas do IFCE.

Art.14 S3o atribuicdes da Coordenadoria da Gestdo de Pessoas:

l. Apoiar a execucdo das atividades de gestao de pessoas demandas pela Pré-
reitoria da Gestao de Pessoas;

Il. Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades sob suaresponsabilidade;

M. Cumprir e fazer cumprir as instru¢cdes e determinagdes legais e as
emanadas de seu superior imediato;

V. Propor ao seu superior imediato medidas convenientes a melhoria dos
processos;

V. Coordenar os processos de avaliacgdo de estdgio probatério e de
desempenho dos servidores do campus;

VI. Coordenar os processos de avaliacdo de estdgio probatério e de
desempenho dos servidores do campus;

VII. Propor, implementar e acompanhar os programas de qualificacao,
capacitacdo e treinamento dos servidores do campus;

VIIl.  Atuar de forma coordenada com as demais diretorias e coordenagdes do
campus.

SECAOV

COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL E EVENTOS

Art.15 A Coordenadoria de Comunicag¢ao Social e Eventos tém como objetivo cumprir a
Politica de Comunicagdo Social do IFCE no campus, bem como coordenar a promogao
de eventos Institucionais.

Art.16 S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Comunicacao Social e Eventos:

l. Atender as diretrizes das acdes de comunicacdo externa e interna do IFCE;

Il. Divulgar informacdes de interesse publico relativas ao IFCE para os publicos
externo e/ou interno, utilizando as estratégias adequadas para a obtencdo
do melhor resultado possivel, garantindo a exatiddo das informacdes
divulgadas;

M. Receber e avaliar os pedidos de divulgacdo de informacbes enviadas pelo
gabinete do diretor-geral, dos departamentos , das coordenadorias e
demais setores da instituicao.
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VL.

VII.
VIII.

X

SECAO VI

Submeter a aprovagdo final do setor demandante o material produzido
antes de sua divulgacao.

Justificar a negativa desses pedidos nos casos em que isso ocorrer, bem
como sugerir outras estratégias e acdes aos autores do pedido quando
estas forem mais adequadas.

Propor ferramentas de comunicagdo interna e externa aos servidores e
alunos do campus;

Desenvolver estratégias de relacionamento com aimprensa;

Receber e avaliar as demandas de suporte a realizagao de eventos;

Agregar valor aos eventos culturais, cientificos e administrativos
promovidos pelo campus, dando suporte estratégico e técnico;

Organizar, em parceria com os orgaos promotores, eventos especiais, tais
como inauguragdes, formaturas, colagbes de grau, comemoragdes,
exposicoes, visitas e viagens;

Organizar, em parceria com os 6rgaos promotores, eventos especiais, tais
como inauguracdes, formaturas, colacbes de grau, comemoracdes,
exposicoes, visitas e viagens.

DO DEPARTAMENTO DE ENSINO

Art.17. O Departamento de Ensino é o drgao responsavel por planejar, coordenar,
executar, acompanhar e avaliar as politicas educacionais e diretrizes de ensino no

campus.

Art. 18. S3o atribuicGes do chefe do Departamento de Ensino:

VI.

VII.

Coordenar a execuc¢ao dos programas, projetos e planos relativos ao
ensino, em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da
Educacao;

Promover a¢des que garanta a articulagdo entre o Ensino, a Pesquisa e a
Extensao;

Assessorar a Direcdao-Geral nas questdes relativas ao processo educativo e
pedagégico;

Criar condicOes para o aprimoramento do processo educativo e estimular
experiéncias com essa finalidade;

Coordenar as acbes relacionadas as demandas de contratacdo de
professores;

Articular-se com as demais diretorias, com vistas ao desenvolvimento
eficiente das atividades de ensino;

Propor, discutir, avaliar e coordenar as atividades de ensino, juntamente
com as coordenadorias técnico-pedagdgica e de cursos;
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VIII.

XI.

X1l

XM,

XIV.

XV.

XVI.

Propor acoes e estratégias para implantacdo e/ou implementacdo de
Ccursos;

Definir e delegar atribuicdes com relacdo a implementacdo de acdes e
atividades pedagdgicas;

Fazer cumprir as determinagdes contidas no Regulamento de Organizagao
Didatica (ROD);

Coordenar a elaboragdo, execu¢ao, acompanhamento e avaliagao do PDl e
PAA da sua drea de atuacdo;

Acompanhar e apoiar a sistemdtica de avaliagdo docente e analisar os
resultados para adogcdo de medidas e providéncias cabiveis;

Discutir, refletir e analisar os indices de evasdo e retengdo com os
coordenadores de curso e setor pedagodgico, com vistas a criacdo de
estratégias para sua superagao;

Colaborar com a Coordenadoria de Extensao na programacgao e execug¢ao
de estagios e no acompanhamento de egressos;

Apresentar ao Diretor-Geral relatério anual das atividades desenvolvidas
por seu Departamento;

Coordenar féruns para discussdo de questdes referentes a educacdo, ao
ensino, a legislagcdo educacional e programas definidos pelo MEC;

XVII. Acompanhar as despesas no ambito do orcamento de seu Departamento;

XVIII. Atuar como ouvidor junto aos discentes.

XIX.

SUBSECAO 1

Manter atualizadas as informacdes nos sistemas do MEC: e-MEC eSISTEC.

COORDENADORIA DE CONTROLE ACADEMICO - CCA

Art. 19. Coordenadoria de Controle Académico é a responsavel em planejar,

supervisionar, executar, organizar e avaliar todas as atividades relacionadas aos

servicos do Controle Académico.

Art. 20. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Controle Académico:

VI

Supervisionar as atividades dos servidores a servico na CCA;

Coordenar e realizar a emissao de certificados, declaragdes, certiddes,
historicos escolares e outros documentos inerentes ao setor;

Auxiliar na elaboracgdo de relatdrios, questionarios, consultas e outros
realizados pela prépria Instituicdo e demais drgdos solicitantes;

Manter os arquivos académicos atualizados;

Receber requerimentos de matriculas, inscri¢cdes e solicitacdes dirigidas a
CCA;

Realizar o processo de matricula e o registro da conclusdo do estagio
supervisionado;
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VII. Controlar os processos académicos referentes a conclusdo de curso e
colacdo de grau;
VIII. Manter atualizada a base de dados do sistema de controleacadémico;
IX. Realizar o atendimento aos alunos, ex-alunos, pais de alunos, servidores e
demais interessados em matéria de sua competéncia;
X. Auxiliar na conferéncia de informacgdes académicas enderecadas a outros
orgaos;
XI. Orientar quanto a matérias de sua competéncia;
XIl. Promover o aprimoramento dos processos de registros e controles
académicos;
XII. Planejar, supervisionar, executar, organizar e avaliar as atividades
académicas;
XIV. Publicar, avisos/noticias no sistema académico.
SUBSECAO II

COORDENADORIA TECNICO PEDAGOGICA

Art.21. A Coordenadoria Pedagodgica é a responsdvel em prestar assessoria técnico-

pedagodgica ao Departamento de Ensino; coordenar, acompanhar e avaliar o processo

de ensino-aprendizagem e desenvolvendo as atividades inerentes ao setor pedagdgico.

Art. 22. S3o atribui¢des da Coordenadoria Pedagdgica:

Participar do processo de elaboracdo e atualizacdo dos Projetos
Institucionais (Projeto Pedagédgico Institucional — PPIl, Projeto de
Desenvolvimento Institucional — PDI, Projetos Pedagdgicos de Cursos —
PPCs e outros de cunho educativo que forem demandados a Gestdo de
Ensino;

Coordenar, orientar e avaliar as atividades e rotinas do setor pedagdgico e
zelar pelo seu bom funcionamento.

Propor eventos, reunides, encontros e cursos com o objetivo de aprimorar
o desempenho dos docentes, dos discentes e da Coordenadoria
Pedagodgica.

Examinar processos, planos e projetos de natureza técnico-pedagdgica,
fornecendo pareceres e informacgdes.

Colaborar diretamente com o Diretor de Ensino ou Chefe do Departamento

de Ensino em todas as acbes pedagdgicas, dentre elas: Encontro de Pais,
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VI.

V.

VIII.

Xl

XII.

Xl

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Encontros Pedagdgicos, Integracdo dos novos alunos, Capacitagdo Docente
e realizagdo de Pesquisa do Desempenho Docente.

Discutir com os professores, os resultados das avaliagdes realizadas pelos
alunos.

Representar a Coordenadoria Pedagégica em eventos e reunides de cunho
pedagdgico no ambito do campus.

Garantir a circulacdo e o acesso de todas as informacdes técnico-
pedagdgicas de interesse da comunidade escolar.

Manter interfaces com outros setores, fornecendo dados e informacgdes ao
campus e a outras instituicdes e usudrios interessados, respondendo por
sua fidedignidade e atualizagao.

Assessorar as Coordenagdes de Curso na elaboragdo e/ou revisdo dos
projetos de curso em andamento, projetos de cursos novos e planos de
disciplina.

Elaborar junto com os professores os programas e as ementas das

disciplinas dos cursos;

Analisar continuamente as causas da evasao e repeténcia para formular
sistematicamente estratégias que visem a supera¢ao ou minimizac¢ao do
problema;

Acompanhar o processo de Recuperacdo Paralela no campus;

Apresentar ao corpo discente os resultados da Avaliacdo de Desempenho
docente no dmbito geral bem como as providéncias adotadas pela Gestao
de Ensino, CTP e Diregao Geral;

Levantar dados estatisticos para estudo das causas dos fendOmenos da
evasao, da retenc¢ado e da eficacia dos cursos.

Zelar pelo cumprimento das leis educacionais que regem o ensino
profissional, das normas regimentais e dos editais emanados pelo IFCE.
Intermediar relacOes conflitantes entre docente/discente,
discente/discente e discente/administrativos.

Diligenciar para que haja permanente estudo de solucdes para os

problemas comuns a area técnico-pedagdgica.
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XIX.

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO III
COORDENADORIA DE PESQUISA E EXTENSAO

Art.23. A Coordenadoria de Pesquisa e Extensdao tem como objetivo fomentar a

pesquisa e as novas tecnologias, a busca da atualizacdo sistematica de dados da

pesquisa e incentivar a ética na pesquisa, desenvolver as politicas de extensao,

formulando diretrizes de modo a promover a interacao do conhecimento académico e

cultural, bem como o relacionamento com setor produtivo e a sociedade civil em geral.

Art. 24 S3o atribuicdes da Coordenadoria de Pesquisa e Extensao:

VL.

VII.
VIII.

Xl

XIl.

XM,

XIV.

Participar da organizacdo da selecdo de bolsas;

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades da Pesquisa do campus;
Propor ao Departamento de Ensino do campus a realizagao de eventos de
pesquisa, bem como acompanhar a sua execu¢ao em ambitos local,
regional e nacional;

Cumprir e fazer cumprir as normas, instrucoes e legislacdo relativas a area
de sua competéncia;

Prestar informacGes e manter atualizado o cadastro dos grupos de
pesquisa e projetos do campus;

Acompanhar em consonancia com a Pré-Reitoria de Pesquisa as a¢des dos
programas de bolsas de Pesquisa para alunos e servidores do campus;
Divulgar eventos e editais de Pesquisa;

Prestar informacgdes aos pesquisadores quando solicitadas;

Desenvolver a¢des para estimular a criagdo de novos grupos de pesquisa,
visando a consolidagao institucional destes junto ao CNPg;

Manter atualizado cadastro e acompanhar o desenvolvimento dos
pesquisadores, grupos de pesquisa e da producdo cientifico-académica do
campus;

Elaborar estatisticas sobre a qualidade e quantidade da producao artistica,
cientifica e tecnolégica do campus;

Formular politicas de relagGes empresariais e comunitarias avaliando suas
tendéncias e identificando as perspectivas e estratégias de futuro;
Estabelecer integracdao com os diversos segmentos empresariais e
comunitdrios da sociedade visando intensificar a politica de parceria e
ampliar o conhecimento académico;

Coordenar os programas e projetos de parcerias com outras instituicdes
publicas ou privadas e o terceiro setor;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Promover a interacao sistematizada com a sociedade, criando mecanismos
e agOes que possibilitem o desenvolvimento e aprimoramento de
programas e projetos de relevancia social;

Programar, orientar e acompanhar projetos sociais como instrumentos de
melhoria da formacgao cidada do corpo discente;

Planejar agdes/atividades que envolvem o corpo discente do campus,
viabilizando a concretizacdo de seus projetos, buscando subsidios para sua
melhor formacao;

Promover a cultura empreendedora e, propiciar espagos de
desenvolvimento de projetos empresariais oriundos dos alunos e egressos
da instituicao;

Criar instrumentos de difusdo de tecnologias educacionais como
propulsores da transformacao social.

SUBSECAO III
COORDENADORIA DE PESQUISA

Art.23 A Coordenadoria de Pesquisa tém como objetivo formar recursos humanos

para a

investigacdo, a produg¢do, o empreendedorismo e a difusdo de

conhecimentos culturais, artisticos, cientificos e tecnoldgicos, sendo

desenvolvidas em articulacdo com o ensino e a extensdo, ao longo de toda a

formacao profissional.

Art.24 S3o atribuicoes da Coordenadoria de Pesquisa:

Manter os pesquisadores informados sobre editais, projetos e outras
informagdes pertinentes a Proé-reitoria de Pesquisa, Pds-graduagao e
Inovacgao;

Encaminhar as demandas relativas a pesquisa a servidores ediscentes.

Dar apoio logistico na organizagao de eventos cientificos;

Gerenciar e efetivar as bolsas dos alunos nos programas institucionais de
iniciacdo cientifica e tecnolégica das unidades de fomento CNPq, Funcap,
IFCE, Capes e Programa de Apoio a Produtividade em Pesquisa do IFCE
(PROAPP) na forma de concessdo de bolsas;

Acompanhar o Programa de Apoio a Produtividade em Pesquisa (PROAPP)
por meio dos relatdrios solicitados a cada 6 (seis) meses debolsa;
Acompanhar o recebimento eletréonico dos relatérios dos bolsistas de
iniciacdo cientifica os quais se comprometerdo em enviar um relatério

parcial ao fim dos 6 (seis) primeiros meses de atividades e um relatério
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final ao término do periodo da bolsa;

VI Conduzir o acompanhamento do bolsista, por meio do orientador,
desligando-o do programa em caso de cancelamento de bolsa no periodo
de vigéncia da mesma.

Vil Formalizar alterac¢des e substituicdes de bolsistas em todas as modalidades;

X Prestar assessoria a Pro-reitoria de Pesquisa, Pds-graduagdo e Inovagao no
exame de processos e encaminhamento de documentos originados dos
diversos setores do IFCE;

X ) Outras atividades delegadas pela Pro-reitoria de Pesquisa e Inovagao.

SUBSECAO IV

COORDENADORIA DE APOIO AO DISCENTE

Art.25 A Coordenadoria de Assuntos Estudantis dos campi do IFCE apoia a Diretoria

de Assuntos Estudantis/Reitoria, efetivando planos, programas, projetos e acdes, de

modo a minimizar os efeitos das desigualdades sociais e contribuir para a melhoria do

desempenho académico e do desenvolvimento integral do estudante. Observa os

principios, diretrizes e objetivos da Politica de Assisténcia Estudantil do IFCE

Resolucdo do CONSUP 024/2015 e do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil

(PNAES).

Art.26. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Apoio ao Discente:

Planejar e coordenar, em articulagio com a DAE/Reitoria e as
representa¢cdes estudantis do campus, a execugdo da Politica de
Assisténcia Estudantil (Resolu¢do do CONSUP 024/2015);

Realizar diagndstico biopsicossocial da comunidade estudantil, a fim de
subsidiar as acdes da Politica de Assisténcia Estudantil, visando a melhoria
das condi¢cOes de acesso, permanéncia e éxito académico dos estudantes;
Elaborar, executar e avaliar os planos, os programas e o0s projetos
relacionados aos estudantes, em articulagdo com a DAE/Reitoria e as
representacdes estudantis do campus, com énfase nos eixos tematicos:
trabalho, educacdo e cidadania; saude; alimenta¢do e nutricdo; cultura,
arte, esporte e lazer; auxilios em forma de pecunia;

Contribuir, em articulacio com a DAE/Reitoria, as representacdes
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VL

VIl

Xl

Xl

estudantis e os demais setores do campus, para a reducdo dos percentuais
de retencdo e de evasdo no campus, promovendo a permanéncia e a
melhoria do desempenho académico dos discentes;

Orientar e acompanhar o planejamento e a execucdao do orcamento da
assisténcia estudantil no campus, em articulagdo com a Diregao-geral do
campus;

Promover a articulagdo e buscar parcerias com outras instituicdes para a
implementacdo e o desenvolvimento de planos, programas, projetos,
acdes, campanhas e eventos , em consonancia com a Politica de Assisténcia
Estudantil;

Incentivar a formacao de representag¢des estudantis no campus e apoiar os

grémios e os centros académicos na realizacdo de suas atividades, bem
como na producdo de eventos académicos, politicos, culturais e esportivos;
Estimular a participacdo dos alunos em atividades técnico-cientificas
envolvendo ensino, pesquisa e extensdo, assim como em eventos
desportivos e artistico-culturais;

Acompanhar e apoiar as atividades referentes ao funcionamento dos
restaurantes estudantis e/ou servico de alimentagdo escolar no campus,
avaliando a satisfacdo do publico atendido, a qualidade nutricional e
higiénico-sanitaria das refei¢cdes ofertadas;

Promover a¢des de educacdo alimentar e nutricional para a formacgao de
habitos alimentares saudaveis;

Acompanhar a concessao de auxilios para estudantes, conforme legislacao
em vigor;

Articular-se com o Nucleo de Acessibilidade as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especificas (NAPNE) do campus, a fim de implementar e
desenvolver projetos, a¢gdes, campanhas e eventos;

Apoiar ou realizar estudos e pesquisas, identificando o impacto dos
investimentos governamentais na permanéncia do estudante e na
conclusdo dos cursos;

Fornecer informacdes relacionadas aos assuntos estudantis para a
DAE/Reitoria e os demais setores do IFCE, quando solicitada;

Providenciar o envio de informacBes mensais a DAE/Reitoria, a fim de
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XV

SECAO VI

alimentar o Sistema Integrado de Monitoramento, Execucdo e Controle
(SIMEC);

Elaborar relatérios semestrais concernentes a execugao dos programas,
dos projetos e das acdes da Coordenadoria de Assuntos Estudantis no
campus, encaminhando-os a Dire¢do-geral do campus e a DAE/Reitoria;
Recepcionar e acompanhar os discentes ingressantes, repassando
informacdes acerca de seus direitos e deveres, facilitando a sua integracao

ao novo ambiente educacional.

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art.27. O Departamento de Administracdo e Planejamento é o responsavel em

planejar, coordenar e executar a gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial, de

suprimento, além de atividades relativas a administracdo de bens e servicos do

campus.

Art.28. S3o atribui¢cdes do Departamento de Administra¢do e Planejamento:

VL.

VII.

VIII.

Coordenar e promover a execu¢do da gestdo administrativa, orcamentaria
e financeira;

Coordenar as atividades relativas a administracao de materiais;

Assistir ao Diretor-Geral em assuntos pertinentes a
Diretoria/Departamento de Administra¢do e Planejamento;

Coordenar o planejamento e a execu¢do das atividades do seu
Departamento;

Controlar as despesas no ambito do orgamento do campus;

Propor a Direcdo-Geral a alocagdao de recursos financeiros, materiais e
humanos para cumprimento dos objetivos do campus;

Propor a Direcdao-Geral, a designacdo e substituicdo de servidores
responsaveis por setores ligados a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

Coordenar as atividades de contabilidade e escrituracdo do patriménio, do
orcamento e das operacdes econdmico-financeiras;

Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacdo dos investimentos, aplicacdo
dos recursos e execu¢ao orcamentaria;

Autorizar pagamento de quaisquer despesas or¢amentarias e restos a
pagar previamente autorizadas pelo ordenador de despesa;
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XI.

XIl.

X1,

SUBSECAO I

Assinar ordens bancéarias de despesas orcamentarias autorizadas pelo
ordenador de despesa;

Receber e coordenar a demanda de aquisicdo de material e servicos de
todas as unidades do campus;

Apresentar até o dia 15 (quinze) do més subsequente, a contar do
encerramento de cada trimestre, o relatorio dos resultados obtidos dos
indicadores propostos no PDI e com as metas previstas para o exercicio
(PAA) a Proap.

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 29. A Assisténcia do Departamento é o érgdo de apoio responsavel em colaborar
na organizagao das atividades operacionais e manter organizados documentos e

normativos.
Art.30. Compete ao Assistente do Departamento:

Assistir ao Diretor/Chefe do Departamento de Planejamento, Orcamento
na execucao de suas atividades;
Manter atualizada e organizada a agenda do Diretor/Chefe do

Departamento;
IIl. Manter atualizado o registro da documentacdo da Diretoria/
Departamento;
V. Substituir o Diretor/Chefe do Departamento nas suas faltas e
impedimentos legais;
V. Encaminhar os atos administrativos e normativos de interesses da
Diretoria/Departamento e aos respectivos Coordenadores;
VI. Receber a correspondéncia destinada ao Diretor/Chefe do Departamento e
controlar a sua guarda e distribuicao;
VL. Efetuar reserva de veiculos para servigco daDiretoria/Departamento;
VL. Receber a correspondéncia destinada ao Diretor/Chefe do Departamento e
controlar a sua guarda e distribuicdo;
IX. Receber, preparar e expedir documentos internos/externos da
Diretoria/Departamento;
X Formalizar os processos da Diretoria/Departamento;
X. E responsavel pela coordenagdo, organizacdo, administracdo e o controle
dos transportes no campus.
SUBSECAO I

COODENADORIA DE TRANSPORTE

Art. 31. A Coordenadoria de Transporte é a responsavel pela coordenacdo,

organizacao, administracdo e o controle dos transportes no campus.

20



Art. 32. Compete a Coordenadoria de Transporte:

l. Programar e coordenar os servigos de transportes de pessoas e matérias,
por meio de controle especifico de movimentacao diaria dos veiculos;

Il. Manter e controlar registro e documentacdo dos veiculos, inclusive seguro;

IIl.  Instruir processos relativos a autorizacao para que funciondrio ou servidor,
legalmente habilitado, dirija veiculos oficiais;

IV.  Promover o emplacamento e o licenciamento dos veiculos da frota da
Reitoria do IFCE;

V.  Promover a manutengdo preventiva e corretiva, para conservagao da frota
do campus, utilizando sistema de gerenciamento, quando contratado;

VI. Controlar e fiscalizar o consumo de combustivel através do sistema de
gerenciamento, quando contratado;

VII. Realizar estudos, quando necessario, para identificar a necessidade de
alteracdo das quantidades de veiculos para fins de renovacdo e/ou
complementacdo da frota ou substituicdo de veiculos;

VIII. Zelar pela apresentacdo pessoal dosterceirizados;

IX.  Auxiliar na gestdao dos contratos dos servicos terceirizados e de apdlices de
seguro automotivo, no que tange a fiscalizacdo e conferéncia de faturas
mensais das empresas contratadas, autorizando o0s respectivos
pagamentos;

X.  Adotar procedimentos relativos ao desenvolvimento adequado das
atividades relativas a sua area de atuacdo;

Xl.  Prestar informacgdes gerenciais ou afins, quando solicitadas pelos érgaos de
controle interno e externos

Xll. Desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou

por determinacdo da chefia imediata.

SUBSECAO III

DA COORDENADORIA DE AQUISI(;[\O E CONTRATA(;GES

Art.33 Coordenadoria de Aquisicoes e ContratacOes assessora ao Departamento de
Administracdo e Planejamento quanto a Contratacdo de Empresas para Prestacdo de

Servicos, Obras e Aquisicdo de Materiais e Equipamentos em Geral e desenvolver
acoes pertinentes a elaboragao, execucdao e acompanhamento de contratos.
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Art.34. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Aquisicdo e Contratacdes:

VL.
VII.

VIII.

X

XIl.
X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Executar os procedimentos e atividades licitatérias dentro dos ditames dos
diplomas legais vigentes e demais legislagdes e decisdes legais correlatas;
Executar os procedimentos e atividades licitatérias dentro dos ditames dos
diplomas legais vigentes e demais legislagdes e decisdes legais correlatas;
Manter atualizado os mapas de controles e informacdes licitatoérias;
Solicitar o auxilio dos servidores envolvidos no processo quando da
necessidade da melhor andlise para a aprovac¢do da aquisicdo de bens e/ou
materiais advindos de processos de licitagdes;

Fornecer dados cadastrais;

Fornecer certiddes negativas atualizadas;

Orientar apresentacdo dos projetos de acordo com os formuldrios em
vigor;

Orientar e acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos;
Organizar documentos em arquivo, mantendo-os a disposicdo dos drgaos
de controle interno e externo;

Orientar os coordenadores de projetos quanto aos prazos e procedimentos
na execugao;

Analisar e aprovar, de acordo com plano de trabalho, requisicdes de
materiais e servicos para execuc¢ao;

Lancar dados nos sistemas SIAFI e SICONV;

Elaborar processos administrativos: convite, tomada de preco,
concorréncia, pregao eletrénico, dispensa de licitacao, inexigibilidade e
sistema de registro de precos para elabora¢ao de minuta de contrato;
Contratos: elaborar, formalizar, publicar, alterar, aditar, repactuar, solicitar
garantia, notificar, conferir valor faturado e despachar paraliquidacdo;
Receber apoio e normas juridicas da procuradoria federal e cumpri-las,
assim como, dar respaldo a diretoria administrativa em processos
administrativos;

Utilizar sistemas como SIASG e SICAF, para preenchimento de formularios
eletrénicos e consulta de dados, respectivamente;

Prestar informacgdes a pessoas fisicas e juridicas que se dirigem a este
orgdo com relacdo a contratacdo, entrega e liquidacao;

Planejar e divulgar a realizacdo de aquisicbes de bens e servicos de modo
compartilhado entre os campi do IFCE;

Executar os procedimentos de formalizacdo de processos de aquisicdes e
contratacdes via Sistema de Registro de Precos (SRP);

Lancar no SICON as notas fiscais, atestados para o cronograma, fazendo o
acompanhamento de despesa parcelada;
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XXI.  Organizar e controlar os registros cadastrais de fornecedores e prestadores
de servico;

XXII. Processo administrativo: abrir, elaborar, analisar, anexar documentos,
paginar, carimbar, rubricar e encaminhar;

XXIll.  Elaborar e conferir calculo de planilha de desconto de prestacdo deservico.

SUBSECAO IV

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Art.35. S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Almoxarifado assessorar o Departamento
de Administracdo e Planejamento no tocante a Administracdo e Controle de estoque,
mantendo o acervo de bens patrimoniais do campus devidamente atualizado com

numero de tombamento desenvolvendo as atividades descritas nas alineas seguintes:

l. Realizar tombamento e registrar no sistema patrimonial, todo material
permanente adquirido através de: compra, doagdo e fabricado no campus;
Il. Receber, conferir e guardar materiais adquiridos com base em nota de
empenho;
M. Informar ao setor solicitante a chegada do material;
V. Liberar material aos diversos setores desta IFE, bem como as UNE’s,

CID/NIT, PROEJA, PROEP;

V. Registrar a entrada e saida de materiais, junto ao SISCEA,;
VI. Efetuar balanco mensal do estoque existente no Almoxarifado;
VII. Providenciar termo de responsabilidade/ transferéncia e obter assinatura

de responsaveis;

VIIL. Realizar inventario anual dos bens e imdveis que constituem o Patrimonio;
IX. Realizar doacdo, leildo e baixa de material permanente;
X. Controlar saida e entrada de material permanente;
XI. Compatibilizar os registros do Patrimonio com os da Contabilidade e

Almoxarifado;

XII. Controlar internamente, entrada e saida de material em depdsito do
Patrimonio;
XII. Colaborar com a Comissao de Inventario.
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SUBSECAOV
COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art.36. A Coordenadoria de Execucao Orcamentdria tem como objetivo assessorar o

Diretor Geral no desenvolvimento e execug¢ao das politicas de planejamento da gestdo

do orcamento da instituicdo, bem como subsidiar, em conjunto com as demais

Coordenadorias, a formulagdo do relatdrio de gestao anual.

Art.37 Sao atribuicdes da Coordenadoria de Execucdao Orcamentadria:

VI.

VII.

VIII.

Xl

X1l

XIl.

Assessorar o Diretor Geral na implantagdo das politicas de planejamento e
gestao do orgamento do campus;

Definir, em conjunto com as Coordenadorias, as acGes prioritarias do PDI
para cada exercicio;

Elaborar, em conjunto com as Coordenadorias e a Diretoria do campus, a
proposta orcamentaria anual;

Orientar os 6rgdos que compdem a estrutura organizacional do campus
guanto ao cumprimento das politicas, legislacGes e procedimentos da
execugao do orgamento;

Acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diretoria Geral a execucao
orcamentaria;

Orientar as Coordenadorias na elaboracdo de Planos de Trabalho
objetivando a captacao de recursos extraorcamentarios;

Acompanhar e avaliar a arrecadacdo propria do campus;

Executar normas, regulamentos e critérios propostos pela Pré-reitoria de
Administracao para a execuc¢ao do orcamento com eficiéncia.

Executar de modo coordenado as acbGes da gestdo financeira e
orcamentdria do campus com auxilio do Setor de Contabilidade;

Analisar, conferir, contabilizar e apropriar despesas nos processos de
pagamentos;

Calcular os tributos devidos dos processos de pagamentos de
fornecedores, tais como impostos federais (IRRF, CSLL, PIS, CONFINS, INSS);
Solicitar recursos financeiros a Reitoria para proceder aos pagamentos das
despesas;

Realizar pagamento das despesas assumidas pelo Campus a fornecedores
tipo pessoas fisica e juridica, pagamentos relativos a diarias e suprimento
de fundos;
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XIV. Emitir notas de empenho, reforgo e anulacdo, buscando, sempre que
possivel, a devida segregacao de fungdes nos estagios da despesa publica;

XV. Efetuar cdlculo e pagamento do INSS patronal referente a servigos de
pessoa fisica;

XVI. Controlar, acompanhar e conciliar contas contdbeis;
XVIl.  Efetuar registro das baixas e doacdes do patrimdnio dainstituicao;
XVIIl.  Controlar e liberar caugao dos fornecedores com contratos;
XIX. Registrar a conformidade diaria;
XX. Acompanhar as despesas com empenhos estimativos;
XXI. Controlar e arquivar os processos de pagamento;
XXII. Emitir GRU;
XXIll.  Lancar no SICON as notas fiscais, atestadas para o cronograma, fazendo o

acompanhamento de despesa parcelada.
SUBSECAO VI

COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA
Art.38. A Coordenadoria de Infraestrutura tem a finalidade de elaborar, executar,
organizar e coordenar a politica do campus relativa a fiscalizacdo das reformas,
manutencdo e tombamento dos bens imdveis.
Art.39. S3o atribui¢des da Coordenadoria de Infraestrutura e Manutencgao:
l. Acompanhar o processo de fiscalizagao das novas constru¢des no campus;
ll.  Estabelecer um calendario de visitas as obras em andamento;
lll.  Elaborar relatério mensal das visitas as obras em andamento;
IV. Acompanhar o trabalho da Comissao responsavel pelaobra;
V.  Dar parecer ao Diretor Geral do campus acerca do recebimento da obra;
VI.  Criar um banco de dados contendo documentos do campus:
a. Escritura e Registro do imével;
b. Certidoes;
c. Habite-se;
d. Alvard de funcionamento;
e. Laudo dos bombeiros;
f.  Plantas dos projetos de:
i. Arquitetura;
ii. Elétrica;
iii.  Hidraulica e Sanitaria;

iv. Contra Incéndio;

25



v. Ambiental.

VIl. Manter atualizado o banco de dados dos bens imdveis de cadacampus;

VIll. Normatizar, estruturar e colocar em funcionamento a CIPA de cada
unidade;

IX.  Normatizar, estruturar e colocar em funcionamento a CIPA de cada
unidade;

X.  Criar um programa de necessidades de adequagdo ou ampliagao de
espacos fisicos para atender o campus em suas especificidades;

Xl.  Estabelecer critérios para elaboragao de um plano de manutencao;

Xll.  Prestar apoio técnico na solugdo de problemas de manutengao nas
edificacdes existentes;

Xlll. Gerenciar suprimento de materiais e servigos;

XIV. Especificar equipamentos, materiais e servigos;

XV. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcdo, conforme necessidade ou a critério do Diretor Geral;

XVI. Quantificar mao de obra, equipamentos, materiais e servicos;

XVII. Fiscalizar contratos de presta¢ao de servigos.

CAPITULO 111
DA DIRETORIA GERAL

Art.40 O campus sera administrado pelo Diretor-Geral, nomeado de acordo com o que
determina o art. 13 da Lei n? 11.892/2008, tendo seu funcionamento estabelecido
pelo presente regimento, aprovado pelo Conselho Superior.

CAPITULO VI

DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art.41 Os atos administrativos do campus obedecem a forma de:

I.  Recomendacdo;
Il.  Portaria;
Ill.  Memorando;
IV. Oficio;

V. Circular.

§ 12 - A Recomendacdo é instrumento expedido pelo Conselho Académico do campus.

§ 22 - A Portaria é instrumento pelo qual o Diretor Geral do campus, em razao de suas
respectivas atribuices, dispde sobre a gestdo académica e administrativa.

§ 32- O memorando é a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de

um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdo eminentemente interna.
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§ 42 O oficio é um tipo de documento enderecada a uma autoridade com o objetivo de
comunicar um fato ou realizar uma solicitagdo em carater oficial.

§ 52 A Circular é o instrumento através do qual sao feitos avisos, pedidos e solicitagdes
direcionados a grupos de pessoas, Departamentos ou Setores do campus.

TITULO III

DO REGIME DIDATICO-CIENTIFICO
CAPITULO I

DO ENSINO

Art.42 A admissdao aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de educacgao
superior, ministrados no campus, é feita mediante processo de sele¢cdo e/ou por
intermédio de critérios e normas especificas de selecdo definidos por resolucdes do
Conselho Superior.

Art.43 O processo de selecdo, diferenciado em forma, em razdao das dareas de
conhecimento, nas quais se situam os diversos cursos, tem como objetivos avaliar e
classificar os candidatos até o limite de vagas, fixado para o curso.

Art.44 A fixacdo de vagas para a admissdao aos cursos técnicos de nivel médio e aos
cursos de educacao superior do campus é determinada mediante edital expedido pela
Pré-reitoria de Ensino.

Art.45 O processo de selecdo s6 tem validade para o periodo letivo a que esteja
expressamente referido.

Art.46 Dos atos do processo de selecdo cabe recurso dirigido ao Diretor-Geral,
limitado, entretanto, a arguicdo de infringéncia das normas contidas neste Regimento
ou daquelas fixadas em legislacao especifica.

Art.47 A admissdao aos cursos de pods-graduacao é feita de acordo com o critério
definido nos respectivos projetos e editais de cada curso.

SECAO I

DA OFERTA

Art.48 A oferta de ensino do campus sera de acordo com o Art. 22 do Regulamento da
Organizacdo Didatica (ROD) do IFCE.

SECAOIl

DA ADMISSAO AOS CURSOS
Art.49 A admissao aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de educagao
superior, ministrados no campus, é feita mediante processo de selecdo, de acordo com
o Art. 99, 19 e seguintes do ROD e/ou por intermédio de critérios e normas especificas
de selecdo definidos por resolugdes do Conselho Superior.
Art.50 O processo de selegdo, diferenciado em forma, em razao das dareas de
conhecimento, nas quais se situam os diversos cursos, tem como objetivos avaliar e
classificar os candidatos até o limite de vagas, fixado para o curso.
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Art.51 A fixacdo de vagas para a admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos
cursos de educacdo superior do campus é determinada mediante edital expedido pela
chefia do Departamento de Ensino.

Art.52 O processo de selecao s6 tem validade para o periodo letivo a que esteja
expressamente referido.

Art.53 Dos atos do processo de selecdo cabe recurso dirigido ao Diretor Geral,
limitado, entretanto, a arguicdo de inobservancia das normas contidas neste
Regimento ou daquelas fixadas em legislacdo especifica.

Art.54 A admissdo aos cursos de pds-graduacdo é feita de acordo com o critério
definido nos respectivos projetos de cada curso.

SECAO III
DO CADASTRAMENTO E DA MATRICULA

Art.55 Cadastramento é o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos
selecionados para ingresso nos cursos do campus.

§ 12 - O cadastramento para a matricula correspondente é concedido aos que
tenham sido classificados em processo de selecao.

§ 22 - Apds o cadastramento, o aluno é automaticamente vinculado ao curriculo mais
recente do curso para o qual foi classificado.

§ 32 - E vedada a vinculagdo simultdnea de matricula em dois ou mais cursos, do
mesmo nivel de ensino, no IFCE, de acordo com o que preceitua o Art. 36, §22 do ROD
2015.

§ 42 - N3o serd permitida a matricula de alunos em dois cursos publicos de ensino
superior, de acordo com o que preceitua a Lei n® 12.089/2009.

§ 52 - A matricula inicial obedecerd ao disposto no Art.42 do ROD.
§ 62 - A matricula nos cursos técnicos obedecera ao que preceitua os Arts. 44 do ROD.

§ 72 - A matricula nos cursos superiores seguird as determina¢cées emanadas dos Arts.
51 e 52 do ROD.

Art.56 A matricula de alunos em modalidades de cursos de educacdo continuada ou de
extensdo é feita por meio de inscricdo, conforme regulamentacdo propria de cada
curso.

SECAO IV

DOS CURRICULOS
Art. 57. O curriculo do IFCE esta fundamentado em bases filosoficas, epistemoldgicas,

metodolégicas, socioculturais e legais, expresso no seu projeto politico-pedagdgico,
norteado pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da igualdade,
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ética da identidade, interdisciplinaridade, contextualizacao, flexibilidade e educacao
como processo de formacdo na vida e para a vida, a partir de uma concepgdo de
sociedade, trabalho, cultura, educacao, tecnologia e ser humano.

Art. 58. Toda a execucdo do curriculo e o funcionamento académico do campus
obedecem aos principios definidos no projeto politico-pedagégico e nas normas do
Regulamento da Organiza¢do Didatica - ROD, aprovados pelo Conselho Superior
conforme resolucdo N2035 de 22 de junho de 2015 e que passam a fazer parte
integrante deste regimento interno.

CAPITULO II
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TITULOS

Art.57 O campus expedird os diplomas, enviando-os a Reitoria para registro, e emitira
certificados a alunos concluintes de cursos e programas, considerando o que é
determinado pelos artigos 142 e 143 do ROD.

Art. 58. Os diplomas relativos a cursos de graduacgdo conferem titulos especificados em
cada curriculo.

§ 12 - O ato de colacdo de grau serd realizado em sessdo solene, em dia, hora e local
previamente determinado, e sera presidido pelo Reitor.

§ 22 - Os diplomando que nao colarem grau solenemente poderdo fazé-lo em dia, hora
e local agendados pelo Diretor Geral, que conferird o grau por delegacao do Reitor.

§ 32 - O Reitor, quando impossibilitado de comparecer delegara ao Diretor Geral, a
prerrogativa de presidir a sessao solene de colagdo de grau dos formandos.

Art.59 No ambito de sua atuacdo, o IFCE funciona como Instituicdo acreditadora e
certificadora de competéncias profissionais, nos termos do §22 do Art.22 da lei N2
11.892/2008.

SECAOV

DO CORPO DOCENTE

Art. 60 O corpo docente é constituido pelos professores integrantes do quadro
permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais
professores admitidos na forma da lei.

Art.61 A organizagdo docente do IFCE campus fundamenta-se no que esta estabelecido
nos Capitulos | e Il do Titulo Ill, e Capitulo Il do Titulo V do ROD.

Art.62 Cabe ao corpo docente encaminhar os dados referentes ao Controle Académico
rigorosamente dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Letivo.

SECAOV
DO CORPO DISCENTE

Art.63 A organizacdo discente do Campus fundamenta-se no que esta estabelecido nos
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Capitulos | e Il e Segao | do Capitulo Il do Titulo IV, bem como nos Capitulos | e Il do Titulo
V doROD.

Art.64 O corpo discente do campus é constituido por alunos matriculados nos diversos
cursos e programas oferecidos pela Instituicdo, classificados nos seguintes regimes:

. Regular - alunos matriculados nos cursos técnicos de nivel médio e nos
cursos da educagao superior;
IIl.  Temporario - alunos matriculados em cursos de extensao e educagao
continuada;
lll.  Especial - alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas em
cursos técnicos e de graduacao.

§ 12 - Os alunos do campus que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos
fardo jus a diploma ou certificado, na forma e nas condi¢des previstas na organizagao
didatica.

§ 22 - Os alunos, em regime de matricula especial, fardo jus somente a declaragao das
disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art.65 O campus mantém programa de monitoria, selecionando monitores dentre os
alunos que demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas ja cursadas.

Art.66 Somente os alunos com matricula regular, ativa, nos cursos técnicos de nivel
médio e nos cursos de graduacdo, poderdo participar dos processos eletivos para
escolha do Diretor Geral do campus e do Reitor do IFCE.

SECAO VI
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art.67 O corpo técnico-administrativo é constituido pelos servidores integrantes do
quadro permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, que
exercam atividades de apoio técnico, administrativo e operacional, e demais servidores
admitidos na forma da lei.

CAPITULO IV

DA EDUCACAO A DISTANCIA - EAD

Art.68 A educacdo a distancia no campus seguira os ditames do Titulo VI do ROD.

CAPITULOV
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art.69 Os edificios, equipamentos e instalacbes do campus sao utilizados pelos
diversos orgdos que o compdem, exclusivamente, para a consecucdo de seus
objetivos, ndo podendo ser alienados a ndo ser nos casos e condi¢cdes permitidos por
lei.

Paragrafo unico - A utilizacdo prevista neste artigo ndo implica exclusividade de uso,
devendo os bens mencionados, sempre que necessario, servir a outros érgados do IFCE,

30



ressalvadas as medidas relacionadas com o controle patrimonial.

Art.70 A utilizacdo dos recursos do setor de reprografia é de uso exclusivo do campus
nas suas atividades internas.

CAPITULO VI

DOS RECURSOS FINANCEIROS
Art.71 Os recursos financeiros do campus constam do seu orcamento, provisionado
pela Reitoria do IFCE, consignando-se como receita as dotagdes do poder publico e
valores de outras origens, inclusive rendas préprias e convénios.

Art.72 O orcamento do campus é um instrumento de planejamento que exprime os
recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide com o ano civil, nele
constando as receitas que fardo face as despesas de custeio e capital.

Paragrafo unico - A proposta orcamentaria anual do campus é elaborada pela
Diretoria/Departamento de Administracdo, com base nos elementos colhidos nos
planos de desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio, bem como as
diretrizes estabelecidas pela Reitoria do IFCE.

CAPITULO VII
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art.73 O regime disciplinar, constando direitos e deveres, do corpo docente e do corpo
técnico-administrativo do campus observard as disposicdes legais, as legislacoes,
normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e sanc¢des aplicaveis, bem como os
recursos cabiveis, previstos pela legislacao federal.

Art.74 O Diretor Geral, quando tiver conhecimento de irregularidade no ambito de sua
responsabilidade, é obrigado a promover a sua imediata apuragdo, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao acusado o direito a
ampla defesa.

CAPITULO VIII

DO REGIME DISCIPLINAR DOS DISCENTES
Art.75 O regime disciplinar do corpo discente fica estabelecido pela Resolugao N2 035
do Conselho Superior, de 22 de junho de 2015, que aprovou o Regulamento da
Organizacdo Didatica (ROD) do IFCE.

SECAOI )

DA POSTURA ETICA

Art.76 Para efeito deste Regimento ficam estabelecidas regras éticas que regulam a
postura dos discentes nos diversos ambientes que compdem o campus e também fora

dele, quando no desenvolvimento das atividades educativas e/ou pedagdgicas.
SECAO II
DA BIBLIOTECA

Art.77 A Biblioteca do campus tem por finalidade prestar suporte bibliografico para a
suplementacado do processo ensino-aprendizagem, bem como proporcionar a pratica
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da pesquisa cientifica aos seus servidores e discentes e, ainda, os momentos de lazer
cultural a comunidade escolar.

Art.78 Os leitores terdo franco acesso a internet através dos terminais de
computadores da biblioteca destinados a tal fim.

Art.79 E livre ao leitor o empréstimo de itens do acervo da Biblioteca, desde que esteja
devidamente cadastrado.

Art.80 O empréstimo de itens do acervo da Biblioteca e o acesso a internet através de
seus terminais destinados a tal fim ficam condicionados ao Regulamento Interno da
Biblioteca, elaborado pela Coordenadoria de Biblioteca.

Art.81 Cumpre ao leitor manter comportamento compativel com as atividades
desenvolvidas dentro da Biblioteca.

Art.82 Os leitores e demais usuarios da Biblioteca estardo sujeitos a aplicacdo das
penalidades previstas no ROD, em conformidade com a gravidade da ocorréncia.

Art.83 E vedado o uso de aparelhos sonoros dentro das dependéncias da Biblioteca.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.84 O campus, conforme suas necessidades especificas podera propor ao Conselho
Superior do IFCE a criacdo de outros 6rgdos colegiados de natureza normativa e
consultiva.

Art.85 O Conselho Superior do IFCE expedira, sempre que necessario e mediante voto
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de sua maioria absoluta, resolucGes destinadas a complementar e/ou alterar as
disposicbes deste Regimento.

Art.86 Os casos omissos neste Regimento serdo dirimidos pelo Conselho Superior.
Art. 87 Este Regimento entrard em vigor na data de sua publicacao.
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TiTULO |
DO REGIMENTO INTERNO E SEUS OBJETIVOS

Art. 12. O Regimento é o conjunto de normas que disciplinam e normatizam as
atividades comuns aos varios 6rgaos e servigos integrantes da estrutura organizacional
do Campus nos planos administrativo, didatico-pedagdgico e disciplinar, como
também complementar as disposi¢des estatutarias e do Regimento Geral.

TiTuLO Il
DA ADMINISTRACAO

Art. 22. A administracdo do campus é feita pela Direcao Geral, com base em uma
estrutura organizacional que define a integracdo e a articulacdo dos diversos érgaos
situados em cada nivel.

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 32, A organizacdo geral do campus compreende:

l. Orgdo Colegiado;
1. Diretoria Geral;
M. Diretoria de Ensino;
V. Departamento de Pesquisa e Extensao;
V. Departamento de Administra¢ao e Planejamento.

Paragrafo unico - Os 02 (dois) Departamentos de que tratam os itens lll e IV sdo érgdos
executivos que fomentam, planejam, superintendem e coordenam as atividades
referentes as dimensdées do ensino, pesquisa, extensdo e administracdo do campus.

CAPITULO Il
DO ORGAO COLEGIADO
SECAO |
DO CONSELHO ACADEMICO

Art. 42, O Conselho Académico, érgdo de carater consultivo do campus, objetiva
buscar junto a sociedade seus anseios, contribuindo para melhoria dos servicos da
Instituicdo e avaliar as metas de atuac¢do de sua politica.

Paragrafo unico - O Conselho Académico, criado para apoiar as atividades
administrativas e académicas, tem regimento interno préprio, aprovado pelo Conselho
Superior do IFCE, respeitado as disposicdes da Legislacdo Federal, do Estatuto e do
Regimento Geral e as Resolu¢des do CONSUP.

Art. 52. O Conselho Académico, integrado por membros titulares e suplentes,
designados por Portaria do Diretor Geral, tem a seguinte composicdo:
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l. O Diretor Geral do campus, como Presidente;
Il. Os Chefes dos Departamentos de Ensino e de Administragcdao do campus;
Il. Um representante da equipe pedagdgica, em efetivo exercicio, indicado
por seus pares;
V. Dois representantes do corpo docente, em efetivo exercicio, indicado por
seus pares;
V. Um representante do corpo técnico-administrativo, em efetivo exercicio,
indicado por seus pares;
VI. Dois representantes do corpo discente, com matricula regular, ativa,

indicados por seus pares;

VII. Um representante dos egressos, indicado pela entidade de classe a que ele
seja filiado;
VIII. Dois representantes dos pais de alunos, indicados por seus pares;
IX. Trés representantes da sociedade civil, convidados pelo Diretor Geral do

campus, oriundos de entidades empresariais de reconhecida

interagdo/parceria com a instituicdo.

§ 12 - O Conselho Académico reunir-se-a ordinariamente a cada trimestre e
extraordinariamente quando convocado pela Dire¢dao Geral do campus ou por dois
tercos de seus membros.

§ 22 - Cada membro titular do Conselho Académico tera um suplente, sendo que os
membros natos, aqueles representantes indicados em razdo dos incisos | e Il, terao
como suplentes seus respectivos substitutos legais.

§ 32 - As formas para a indicacdo dos representantes do Conselho Académico, bem
como as necessarias ao seu funcionamento, serao fixadas em regulamento préprio,
aprovado pelo Conselho Superior.

§ 42 - O mandato dos conselheiros natos perdurara pelo periodo em que eles se
mantiverem nos respectivos cargos, ao passo que o dos conselheiros indicados e
convidados tera duracdo de 02 (dois) anos, permitida uma reconducdo para o periodo
imediatamente subsequente.
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CAPITULO Il
DA DIRETORIA GERAL
SECAO |
DO DIRETOR GERAL

Art.62 O campus serd administrado pelo Diretor-Geral, nomeado de acordo com o que
determina o art. 13 da Lei n? 11.892/2008, tendo seu funcionamento estabelecido
pelo presente regimento, aprovado pelo Conselho Superior.

Art. 72. Compete ao Diretor-Geral:

l. Acompanhar, supervisionar e avaliar a execu¢dao dos planos, programas e
projetos do campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados,
guando couber, a adogcao de providéncias relativas a reformulacdo dos
mesmos;

. Apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orcamentdria com a
discriminagao da receita e da despesa previstas para o campus;

lll.  Apresentar anualmente até o 31 (trigésimo primeiro) dia do més de janeiro
a Reitoria o relatério do ano anterior descrevendo as atividades do campus
conforme modelo padrao;

IV. Coordenar a politica de comunicagao social e informag¢dao do campus;

V.  Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral,
do Regimento Interno, das decisdes dos colegiados superiores e da
Reitoria;

VI. Exercer a representacdo legal do campus;

VIl.  Presidir o Conselho Académico, dar posse aos seus membros, convocar e
dirigir as sessdes, com direito a voto de qualidade;

VIIl. Fazer cumprir a legislacdo e normas, referentes aos recursos humanos,
servigos gerais, material e patrimonio e contabilidade do campus;

IX.  Planejar, coordenar, supervisionar e fazer executar as politicas de ensino,
pesquisa, extensdo e administracao do campus, em articulagdo com as Pré-
reitorias e Diretorias Sistémicas;

X. Propor ao Reitor a nomeacgao e exoneracao dos dirigentes do campus, para
o exercicio de cargos de direcdo;

Xl.  Designar e dispensar os servidores ocupantes das funcdes gratificadas, no
ambito do campus;

XIl.  Propor o calendario anual de referéncia para as atividades académicas do
campus;

Regimento Interno campus Limoeiro do Norte Pagina 3



XIll. Na esfera de competéncia do Diretor-Geral do campus, articular a
celebracdo de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos
juridicos com entidades publicas e privadas, locais e regionais;

XIV. Submeter ao Reitor proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes,
cuja abrangéncia envolva o IFCE;

XV. Zelar pelo cumprimento das leis e normas, das decisdes legais superiores,
bem como pelo bom desempenho das atividades do campus;

XVI. Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam
atribuidas pelo Reitor.

XVII. Coordenar as atividades de inclusdo social vinculadas ao campus.

SECAO I
DA GESTAO DE PESSOAS

Art.82. A Coordenadoria da Gestdao de Pessoas tem como objetivo assessorar a
Direcdo Geral do campus como 6rgdo seccional de Pessoal Civil da Administracdo
Federal, subordinada a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas do IFCE.

Art.92. S3o atribuicdes do Coordenador de Gestdo de Pessoas:

l. Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades sob sua responsabilidade;
Il. Cumprir e fazer cumprir as instrucées e determinacgdes legais e as
emanadas de seu superior imediato;
Il Propor ao seu superior imediato medidas convenientes a melhoria dos
processos;
V. Coordenar os processos de avaliacdo de estagio probatério e de
desempenho dos servidores do campus;
V. Propor, programar e acompanhar os programas de qualificacdo,
capacitacdo e treinamento dos servidores do campus;
VI. Colaborar com os processos de selecdo interna e externa de pessoal para o
campus;
VII. Controlar os cargos vagos e seus provimentos;
VIII. Recepcionar e cadastrar os servidores novatos.

CAPITULO Il
SECAO |
DA DIRETORIA DE ENSINO
Art.10. A Diretoria Ensino tem a finalidade de acompanhar, avaliar a execugao dos

planos, programas e projetos da Instituicdo, propondo com base na avaliacdo dos
resultados a adocdo de providencias relativa a reformulacdo dos mesmos.

Art. 11. Compete ao Diretor Ensino:
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VI.

VII.

VI,

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

Coordenar a execugao dos programas, projetos e planos relativos ao
ensino, em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da
Educacao;

Promover agdes que garanta a articulagdo entre o Ensino, a Pesquisa e a
Extensao;

Assessorar a Diregdo Geral nas questdes relativas ao processo educativo e
pedagégico;

Criar condicoes para o aprimoramento do processo educativo e estimular
experiéncias com essa finalidade;

Articular-se com os demais Departamentos, com vistas ao
desenvolvimento eficiente das atividades de ensino;

Propor, discutir, avaliar e coordenar as atividades de ensino, juntamente
com as coordenadorias de ensino e Pedagdgica;

Propor acBes e estratégias para implantacdo e/ou implementacdo de
Ccursos;

Definir e delegar atribuicdes com relagdo a execugao de agdes e atividades
pedagégicas;

Fazer cumprir as determinacdes contidas no Regulamento de Organizacao
Didatica (ROD);

Coordenar féruns para discussdo de questdes referentes a educagao, ao
ensino, a legislacdao educacional e programas definidos pelo MEC;
Acompanhar e apoiar a sistemdatica de avaliacdo docente e analisar os
resultados para adocdo de medidas e providéncias cabiveis;

Discutir, refletir e analisar os indices de evasdo e repeténcia com as
Coordenadorias de Ensino e Pedagdgica, com vistas a criacao de estratégias
e alternativas para sua superacgao;

Apresentar ao Diretor Geral relatério anual das atividades desenvolvidas
por seu Departamento;

Indicar, quando solicitado, nomes de servidores para nomeacao aos cargos
de seu Departamento;

Autorizar e controlar as despesas no ambito do orcamento de sua
Diretoria;

Desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSECAO |

COORDENADORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

Art.12. A Coordenadoria de Assuntos Estudantis dos campi do IFCE apoia a Diretoria

de Assuntos Estudantis/Reitoria, efetivando planos, programas, projetos e acées, de

modo a minimizar os efeitos das desigualdades sociais e contribuir para a melhoria do
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desempenho académico e do desenvolvimento integral do estudante. Observa os

principios, diretrizes e objetivos da Politica de Assisténcia Estudantil do IFCE

(Resolugdo do CONSUP 024/2015) e do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil

(PNAES).

Art. 13. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Apoio ao Discente:

VI.

VII.

VI,

Planejar e coordenar, em articulagdo com a DAE/Reitoria e as
representagdes estudantis do campus, a execugdo da Politica de
Assisténcia Estudantil (Resolucdo do CONSUP 024/2015);

Realizar diagndstico biopsicossocial da comunidade estudantil, a fim de
subsidiar as acdes da Politica de Assisténcia Estudantil, visando a melhoria
das condi¢Ges de acesso, permanéncia e éxito académico dos estudantes;
Elaborar, executar e avaliar os planos, os programas e os projetos
relacionados aos estudantes, em articulagdo com a DAE/Reitoria e as
representacdes estudantis do campus, com énfase nos eixos tematicos:
trabalho, educacdo e cidadania; saude; alimentacdo e nutricdo; cultura,
arte, esporte e lazer; auxilios em forma de pecunia;

Contribuir, em articulagio com a DAE/Reitoria, as representacoes
estudantis e os demais setores do campus, para a redu¢ao dos percentuais
de retencdo e de evasdo no campus, promovendo a permanéncia e a
melhoria do desempenho académico dos discentes;

Orientar e acompanhar o planejamento e a execucdo do orcamento da
assisténcia estudantil no campus, em articulacgdo com a Diregdo-geral do
campus;

Promover a articulacdo e buscar parcerias com outras instituices para a
implementacdo e o desenvolvimento de planos, programas, projetos,
acdes, campanhas e eventos, em consonancia com a Politica de Assisténcia
Estudantil;

Incentivar a formacdo de representag¢des estudantis no campus e apoiar os

grémios e os centros académicos na realizacdo de suas atividades, bem
como na producgdo de eventos académicos, politicos, culturais e esportivos;
Estimular a participacdo dos alunos em atividades técnico-cientificas

envolvendo ensino, pesquisa e extensdo, assim como em eventos
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desportivos e artistico-culturais;

IX. Acompanhar e apoiar as atividades referentes ao funcionamento dos
restaurantes estudantis e/ou servico de alimentagdo escolar no campus,
avaliando a satisfacdo do publico atendido, a qualidade nutricional e
higiénico-sanitaria das refei¢cdes ofertadas;

X. Promover a¢bes de educagao alimentar e nutricional para a formacgao de

habitos alimentares saudaveis;

XI. Acompanhar a concessao de auxilios para estudantes, conforme legislagdo
em vigor;
XIlI. Articular-se com o Nucleo de Acessibilidade as Pessoas com Necessidades

Educacionais Especificas (NAPNE) do campus, a fim de implementar e
desenvolver projetos, a¢cdes, campanhas e eventos;

XIII. Apoiar ou realizar estudos e pesquisas, identificando o impacto dos
investimentos governamentais na permanéncia do estudante e na
conclusao dos cursos;

XIV. Fornecer informacdes relacionadas aos assuntos estudantis para a
DAE/Reitoria e os demais setores do IFCE, quando solicitada;

XV. Providenciar o envio de informa¢Ges mensais a DAE/Reitoria, a fim de
alimentar o Sistema Integrado de Monitoramento, Execuc¢ao e Controle
(SIMEC);

XVI. Elaborar relatérios semestrais concernentes a execucdo dos programas,
dos projetos e das ac¢des da Coordenadoria de Assuntos Estudantis no
campus, encaminhando-os a Dire¢do-geral do campus e a DAE/Reitoria;

XVII. Recepcionar e acompanhar os discentes ingressantes, repassando
informacdes acerca de seus direitos e deveres, facilitando a sua integracdo
ao novo ambiente educacional.

COORDENADORIA DE CONTROLE ACADEMICO - CCA
Art.14. Coordenadoria de Controle Académico é a responsavel em planejar,

supervisionar, executar, organizar e avaliar todas as atividades relacionadas aos
servicos do Controle Académico.

Art. 15. Compete a Coordenadoria de Controle Académico:
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l. Coordenar as atividades da Coordenacdo de Controle Académico - CCA;

Il.  Supervisionar as atividades dos servidores a servigo na CCA;

lll. Coordenar e realizar a emissdo de documentos, certificados, declaracoes,
guias de transferéncia, atestados e outros;

IV. Entregar aos requerentes declaracdes, certiddes, boletins, histdricos
escolares, relatdrios de matricula e demais documentos;

V.  Auxiliar na elaboracdo de controles de relatérios, questiondrios, consultas
e outros realizados pela prépria Instituicdao e demais drgaos solicitantes;

VI. Manter os arquivos académicos atualizados;

VIl. Receber requerimentos de matriculas, inscri¢cdes, e solicitages dirigidas a
CCA;

VIIl. Supervisionar os arquivos académicos, referentes aos diversos cursos que o
campus mantém;

IX.  Controlar os processos de conclusdo de curso e de colacdo de grau;

X.  Compor o arquivo de alunos novos e transferidos;

Xl.  Manter a base de dados do sistema de controle académico utilizado,
promovendo sua atualiza¢ao;

XIl. Realizar o atendimento aos alunos, ex-alunos, pais de alunos, servidores e
demais interessados em matéria de sua competéncia;

XIll.  Planejar e programar, juntamente com a Diregdo Geral, o Departamento de
Administracao, o Departamento de Ensino e demais Coordenadorias as
atividades relacionadas ao CCA;

XIV. Auxiliar na conferéncia de informac¢des académicas enderecadas a outros
orgaos;

XV. Decidir sobre a forma e a emissao de documentos académicos relativos ao
ensino;

XVI. Emitir pareceres, instrucbes e indicacbes sobre matéria de sua
competéncia;

XVIl. Desenvolver, juntamente com o Departamento de Ensino a interpretacao
de legislacdo e normas para emissao de pareceres de sua competéncia;

XVIIl. Promover o aprimoramento dos processos de registros e controles

académicos;
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XIX.

Realizar o atendimento ao publico em geral.

SUBSEGAO II
COORDENADORIA TECNICA PEDAGOGICA

Art.16. A Coordenadoria Técnica Pedagdgica é a responsdvel em prestar assessoria

técnico-pedagdgica ao Departamento de Ensino; coordenar, acompanhar e avaliar o

processo de ensino-aprendizagem e desenvolvendo as atividades inerentes ao setor

pedagdgico.

Art. 17. Compete ao Coordenador Técnico Pedagdgico:

VI.

VII.

VIII.

Coordenar, orientar e avaliar as atividades e rotinas do setor pedagdgico e
zelar pelo seu bom funcionamento.

Propor eventos, reunides, encontros e cursos com o objetivo de aprimorar
o desempenho dos docentes, dos discentes e da Coordenadoria
Pedagodgica.

Examinar processos, planos e projetos de natureza técnico-pedagogica,
fornecendo pareceres e informagdes.

Colaborar diretamente com o Diretor de Ensino ou Chefe do Departamento
de Ensino em todas as acOes pedagdgicas, dentre elas: Encontro de Pais,
Encontros Pedagdgicos, Integracao dos novos alunos, Capacitagao Docente
e realizacdo de Pesquisa do Desempenho Docente.

Discutir com os professores, os resultados das avaliacOes realizadas pelos
alunos.

Representar a Coordenadoria Pedagdgica em eventos e reunides de cunho
pedagdégico no ambito do campus.

Garantir a circulacdo e o acesso de todas as informacdes técnico-
pedagdgicas de interesse da comunidade escolar.

Manter interfaces com outros setores, fornecendo dados e informacgées ao
campus e a outras instituicdes e usudrios interessados, respondendo por
sua fidedignidade e atualizacao.

Assessorar as Coordenacbes de Curso na elaboragdo e/ou revisdo dos

projetos de curso em andamento, projetos de cursos novos e planos de
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XI.

XIl.

X1,

XIV.

disciplina.

Elaborar junto com os professores os programas e as ementas das
disciplinas dos cursos.

Levantar dados estatisticos para estudo das causas dos fendmenos da
evasao, da retencdo e da eficacia dos cursos.

Zelar pelo cumprimento das leis educacionais que regem o ensino
profissional, das normas regimentais e dos editais emanados pelo IFCE.
Intermediar relagdes conflitantes entre docente/discente,
discente/discente e discente/administrativos.

Diligenciar para que haja permanente estudo de solugbes para os

problemas comuns a area técnico-pedagdgica.

XV. Desempenhar outras atividades correlatas.

SEGAO Il
COORDENADORIA DE BIBLIOTECA

Art.18. Coordenadoria de Biblioteca é a responsdavel em planejar, organizar,

coordenar, supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos setores da

Biblioteca.

Art. 19. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Biblioteca:

VI.
VII.
VI,

Estabelecer normas e instrugdes de servico para ao uso do acervo,
equipamentos e instalagdes fisicas da Biblioteca;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Biblioteca e outras decisdes
oriundas do Departamento de Ensino;

Representar a Biblioteca junto aos demais setores da instituicdo e fora
dela.

Manter a Biblioteca articulada com as demais unidades de ensino da
instituicao;

Planejar, coordenar e executar as atividades de aquisicdo, avaliacdo e
descarte do acervo da Biblioteca;

Propor a politica de expansao e atualizacdo do acervo;

Propor a realizacdo de cursos de aperfeicoamento do pessoal da Biblioteca;

Apresentar, ao Departamento de Ensino, relatério e planejamento anual
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das atividades da Biblioteca;

IX. Promover reunides peridédicas com o pessoal subordinado;
X. Acompanhar a aquisicdo de material bibliografico;
XI. Coletar e organizar dados estatisticos da Biblioteca;
XIlI. Providenciar a manutencdo das dreas fisicas, instalacdes e equipamentos

da Biblioteca;
XIII. Determinar o hordrio de funcionamento da Biblioteca e do pessoal nela

lotado conforme as necessidades de servigo;

XIV. Acompanhar a escala de férias do pessoal;
XV. Encaminhar frequéncia dos servidores a Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas;
SUBSECAO IlI

DAS COORDENADORIAS DE CURSOS

Art.20. As Coordenadorias de Cursos tem como finalidade assessorar a Diretoria de
Ensino no que concerne ao planejamento e a supervisdo dos cursos ofertados no
campus.

Art.21. Compete as Coordenadorias de Cursos:

l. Participar de reunides quando convocadas pela Diretoria de Ensino ou pela
Diretoria Geral;

Il. Realizar reunides sistematicas de coordenagdo para avaliacao do curso e
também para distribuicdo das disciplinas por professor, fazendo cumprir as
determinacdes contidas no Regulamento da Organizagdo Diddatica (ROD);

1. Discutir e organizar a estrutura curricular do curso;

V. Acompanhar e orientar a vida académica dos alunos no curso;
V. Efetuar decisdo, junto com os professores, acerca do aproveitamento das
disciplinas;
VI. Cobrar dos professores o cumprimento da carga hordria nas disciplinas do
Ccurso;
VII. Acompanhar o preenchimento dos diarios dos professores;
VIII. Dirimir problemas eventuais que possam ocorrer entre professores e
alunos;
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XI.

XIl.

XI.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.

XXIV.

Elaborar, junto com os professores, os programas e as ementas das
disciplinas do curso;

Identificar a caréncia de bibliografia nas disciplinas e formular, junto com
os professores do curso, a solicitacdo de livros;

Encaminhar a Diretoria de Ensino a relacdo de livros e periddicos
necessarios ao bom funcionamento do curso;

Formular, junto com os professores do curso, a elaboracdo de projetos de
iniciacdo a pesquisa;

Fazer o acompanhamento das horas de atividades cientificas e culturais
apresentadas pelos alunos;

Coordenar os encontros que sao realizados pelo curso;

Orientar os alunos na participacdo de encontros de divulgacdo cientifica e
nas disciplinas optativas do curso;

Elaborar e acompanhar projetos para aquisicio de equipamentos para a
melhoria do curso;

Requerer e/ou autorizar a requisicdo do material necessario a execugdo
dos servigos da coordenagao;

Receber e conferir o material de consumo e controlar o estoque;
Encaminhar e orientar os alunos nos estagios e no mercado de trabalho;
Zelar pelo acervo, méveis e equipamentos da coordenacao do curso;
Representar o curso na colagao de grau;

Orientar e coordenar os alunos nos laboratdrios do curso;

Receber da Diretoria de Ensino a documentacdo dos candidatos inscritos
nos processos de selecdo de graduados e transferidos, analisa-la e dar
parecer final;

Representar o curso dentro e fora da instituicao.

SECAO I
DEPARTAMENTO DE PESQUISA E EXTENSAO

Art.22. O Departamento de Pesquisa e Extensdo é o érgdo responsavel por planejar,
coordenar, executar, acompanhar e avaliar as politicas da Pesquisa e da Inovacdo
Tecnolégica e diretrizes para a Extensdao no campus.

Art.23. Compete ao Chefe do Departamento de Pesquisa e Inovagao:
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Promover a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliagdo
quantitativa e qualitativa da Inovagao Tecnoldgica;

II.  Apresentar relatérios de atividades, quando solicitado pela Pré-reitoria de
Pesquisa, Pds-graduacao e Inovagao;

lll.  Participar da elaboracdo da proposta de regulamentacao da pesquisa e de
suas atividades;

IV. Possibilitar meios para captacdao de recursos externos para a pesquisa
basica e aplicada junto a 6rgaos fomentadores e empresas inovadoras;

V.  Promover a divulgacdo da inovacdo tecnoldgica por meio de seminarios no
campus;

VI.  Promover acdes visando a articulagdo com empresas locais e nacionais,
dando preferéncia a empresas incubadas, para negociacdo de patentes e
registros concedidos;

VIl. Opinar pela conveniéncia e promover a protecdo das criacOes
desenvolvidas na instituicao;

VIIl. Realizar visitas as empresas para apresentacdo das potencialidades dos
pesquisadores do IFCE.

IX.  Outras atividades delegadas pela Pré-reitoria de Pesquisa, Pés-graduacao e
Inovagao.

X.  Colaborar na elaboracdo do plano anual de acdo da Prd-reitoria de
Extensado, a ser inserido no Plano Anual de Ag¢des do IFCE;

Xl.  Desenvolver todas as politicas de extensao;

XIl.  Gerenciar os Projetos de Inclusdo Social;

XIll.  Implantar as politicas de extensdao no campus;

XIV. Assistir as demandas de cursos de extensdo geradas por todos os setores
da sociedade local, respeitando as caracteristicas regionais do campus;

XV. Promover a extensdo tecnoldgica visando ao atendimento aos segmentos
sociais com énfase na inclusdo social, emancipacdo do cidadao,
favorecendo o desenvolvimento local e regional e a sustentabilidade

socioeconOmica.
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SUBSEGAO |
COORDENADORIA DE PESQUISA, POS-GRADUCAO E INOVACAO
Art.24. Compete a coordenadoria de Pesquisa e Extensdo fomentar a pesquisa e as
novas tecnologias, a busca da atualizacdo sistematica de dados da pesquisa e
incentivar a ética na pesquisa, desenvolver as politicas de extensdo, formulando

diretrizes de modo a promover a intera¢gdo do conhecimento académico e cultural.

Art.25. . Compete a Coordenadoria de Pesquisa e Inovagao:

Redigir e expedir documentos oficias internamente, institui¢des de ensino,
instituicdes de fomento e outras que se fizessem necessdrias;

Il. Fazer levantamento dos cursos de Pds-Graduacdo Lato Sensu para inclusdo
em relatérios solicitados pela Pro-reitoria e pela Reitoria;

M. Criar e manter as politicas de inovacdo tecnoldgica do IFCE;

V. Criar e manter mecanismos para captagdo de recursos para a pesquisa
aplicada junto a 6rgaos fomentadores e empresas inovadoras.

V. Providenciar os encaminhamentos administrativos dos cursos lato sensu a

partir da criagdo dos mesmos;

VI. Participar de reunides dos cursos de pds-graduacdo lato sensu;
VII. Efetuar cadastro dos cursos lato sensu do campus no INEP através da PRPI;
VI, Participar da organizacdo da selecdo de bolsas dos Programas de Iniciacdo

Cientifica e de Programa de Apoio a Produtividades em Pesquisa —
PROAPP/IFCE;
IX. Participar da organizacao dos encontros de pesquisa promovido pela PRPI,

anualmente;

X. Consultar os sites oficiais da drea de Pesquisa e de instituicdes de fomento;
XI. Atualizar as informacgdes da PRPI na pagina do IFCE;
XIlI. Buscar parcerias de negécios junto as empresas do setor publico e privado

para a geracao de produtos e servigos a partir das pesquisas aplicadas
desenvolvidas no campus através de contratos de transferéncia de
tecnologia, ouvido a procuradoria juridica;

XIII. Participar de reunides de analise e avaliacdo das atividades desenvolvidas

na PRPI.
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SUBSECAO Il
COORDENADORIA DE EXTENSAO

Art. 26. A Coordenadoria de Extensdo tem a funcdo de assistir a Diretoria Geral nas
politicas de extensdo e relagdes institucionais, coordenando as acdes nessas areas e de
relacionamento com o setor produtivo e a sociedade civil em geral.

Art. 27. Compete a Coordenadoria de Extensao:

I. Coordenar as atividades de extensao tecnoldgica e comunitdria do campus;
Il.  Estruturar as politicas de extensao do campus;
lll. Apoiar as Diretorias na execucao das acdes do PAA, nos assuntos que
envolvam extensdo académica;
IV. Promover a integracdao do corpo discente ao setor produtivo através do
estagio curricular;

V. Planejar, supervisionar e acompanhar as atividades referentes ao
encaminhamento do corpo discente do campus ao mercado de trabalho;

VI. Realizar a captacdo de vagas de estagio junto ao setor produtivo e
empresas de selegdo de recursos humanos;

VIl. Acompanhar o desempenho do corpo discente na atividade de estagio;

VIIl. Formalizar convénio contratual de estdgio junto as entidades
empregadoras, em acordo com a legislacdo em vigor;

IX. Realizar assessoria aos membros do corpo discente acerca dos direitos e
deveres previstos na legislacdo em vigor, com respeito a atividade de
estagio formal.

CAPITULO IlI
SECAO |
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
Art.28. Compete a Diretoria de Administracdao e Planejamento: planejar, coordenar e

executar a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de suprimento, além de
atividades relativas a administragdo de bens e servigcos do campus.

Art.29. Compete a Diretoria de Administracdo e Planejamento:

l. Coordenar e executar a gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e
de pessoal;
Il. Coordenar as atividades relativas a administracdo de materiais;
M. Assistir ao Diretor-Geral em assuntos pertinentes a Diretoria de

Administracao e Planejamento;
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V. Coordenar o planejamento e a execucdo das atividades de seu

departamento;
V. Controlar as despesas no ambito do orgamento do campus;
VI. Propor a Direcdao-Geral a aloca¢do de recursos financeiros, materiais e

humanos para cumprimento dos objetivos do campus;

VII. Propor a Direcdo-Geral da Instituicdo, a designa¢do e substituicdo de
servidores responsdveis por setores ligados a Diretoria de Administracao e
Planejamento;

VIII. Coordenador as atividades de contabilidade e escrituracao do patrimoénio,
do orcamento e das operagdes econdmico-financeiras;

IX. Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacdo dos investimentos, aplicacao
dos recursos e execucao orgcamentaria;

X. Autorizar pagamento de quaisquer despesas orcamentarias e restos a
pagar previamente autorizadas pelo ordenador de despesa;

XI. Assinar cheques e ordens bancarias de despesas orgamentarias autorizadas

pelo ordenador de despesa;

XII. Celebrar acordos, convénios, contratos entre campus e outras entidades
nacionais;
XIII. Receber e coordenar a demanda de aquisicdo de material e servigcos de

todas as unidades do campus.

SUBSECAO I

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art.30. Compete a Coordenadoria de Almoxarifado assessorar o Departamento de
Administracdao e Planejamento no tocante a Administracdo e Controle de estoque,
mantendo o acervo de bens patrimoniais do campus devidamente atualizado com

numero de tombamento desenvolvendo as atividades descritas nas alineas seguintes:

l. Realizar tombamento e registrar no sistema patrimonial, todo material
permanente adquirido através de: compra, doacdo e fabricado no campus;
Il. Receber, conferir e guardar materiais adquiridos com base em nota de

empenho;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

Informar ao setor solicitante a chegada do material;

Liberar material aos diversos setores desta IFE, bem como as UNE’s,
CID/NIT, PROEJA, PROEP;

Registrar a entrada e saida de materiais, junto ao SISCEA,;

Efetuar balanco mensal do estoque existente no Almoxarifado;
Providenciar termo de responsabilidade/ transferéncia e obter assinatura
de responsaveis;

Realizar inventario anual dos bens e imdveis que constituem o Patrimonio;
Realizar doacdo, leildo e baixa de material permanente;

Controlar saida e entrada de material permanente;

Compatibilizar os registros do Patrim6nio com os da Contabilidade e
Almoxarifado;

Controlar internamente, entrada e saida de material em depdsito do
Patrimonio;

Colaborar com a Comissdo de Inventario.

SUBSECAO II
DA COORDENADORIA DE AQUISICAO E CONTRATAGOES

Art.31. Compete a Coordenadoria de Convénios e Contratos Assessorar a

Departamento de Administracao e Planejamento quanto a Contratacdo de Empresas

para Prestacdo de Servicos, Obras e Aquisicdo de Materiais e EQuipamentos em Geral e

desenvolver agdes pertinentes a elaboragdo, execugdo e acompanhamento de

Convénios de acordo com Art. 86, inciso XlIl do Regulamento Geral e desenvolvendo as

atividades descritas nas alineas seguintes:

Executar os procedimentos e atividades licitatdrias dentro dos ditames dos
diplomas legais vigentes e demais legislagdes e decisdes legais correlatas;
Cadastrar quando solicitado fornecedores por categorias junto ao SICAF;
Manter atualizado os mapas de controles e informacdes licitatorias;
Solicitar o auxilio dos servidores envolvidos no processo quando da
necessidade da melhor andlise para a aprovacdo da aquisicdo de bens e/ou
materiais advindos de processos de licitacdes;

Fornecer dados cadastrais;
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VI.  Fornecer certidGes negativas atualizadas;

VII. Manter atualizado base de dados e legislagGes sobre convénios/contratos;

VIIl. Orientar apresentacdo dos projetos de acordo com os formularios em
vigor;

IX. Pesquisar a existéncia de convénios firmados entre campus e outras
instituicdes;

X. Orientar e acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos;

Xl.  Organizar documentos em arquivo, mantendo-os a disposicdao dos drgaos
de controle interno e externo;

XIl.  Orientar os coordenadores de projetos quanto aos prazos e procedimentos
na execucao;

XIll.  Analisar e aprovar, de acordo com plano de trabalho, requisicGes de
materiais e servigos para execugao;

XIV. Examinar e emitir parecer sobre a regularidade das prestacdes de contas
de convénios, parciais e finais;

XV. Aprovar o sub-repasse dos recursos financeiros as entidades convenientes;

XVI. Elaborar presta¢do de contas parciais, e finais;

XVII. Elaborar relatérios gerais e especificos sobre convénios;

XVIII. Langar dados nos sistemas SIAFI e SICONV;

XIX. Atender as solicitacbes e as determinacOes provenientes das entidades
concedentes e drgdos de controle, no que tange a execucdo de convénios;

XX. Elaborar processo administrativo de dispensa e inexigibilidade de licitacao,
pertinente ao convénio;

XXI. Elaborar e atualizar demonstrativo de execu¢ao orcamentdria e financeira
de cada convénio;

XXIl. Elaborar processos administrativos: convite, tomada de prego,
concorréncia, pregao eletrénico, dispensa de licitacdo, inexigibilidade e
sistema de registro de precos para elaboracdo de minuta de contrato;

XXIIl. Contratos: elaborar, formalizar, publicar, alterar, aditar, repactuar, solicitar
garantia, notificar, conferir valor faturado e despachar para liquidacao;

XXIV. Utilizar sistemas como SIASG e SICAF, para preenchimento de formularios

eletrénicos e consulta de dados, respectivamente;
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XXV. Receber apoio e normas juridicas da procuradoria federal e cumpri-las,
assim como, dar respaldo a diretoria administrativa em processos
administrativos;

XXVI. Prestar informagGes a pessoas fisicas e juridicas que se dirigem a este
6rgdo com relacdo a contratacdo, entrega e liquidacao;

XXVIl.Langar no SICON as notas fiscais, atestados para o cronograma, fazendo o
acompanhamento de despesa parcelada;

XXVIIl. Processo administrativo: abrir, elaborar, analisar, anexar documentos,
paginar, carimbar, rubricar e encaminhar;

XXIX. Elaborar e conferir cdlculo de planilha de desconto de prestagdo de servigo.

SUBSECAO IlI
COORDENADORIA DE EXECUCAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Art.32. A Coordenadoria de Execucdo Orcamentdria tem como objetivo assessorar o
Diretor Geral no desenvolvimento e execu¢do das politicas de planejamento da gestao
do orcamento da instituicdo, bem como subsidiar, em conjunto com as demais
Coordenadorias, a formulacdo do relatério de gestdao anual.

Art.33. Compete a Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria:

l. Assessorar o Diretor Geral na implanta¢do das politicas de planejamento e
gestdao do orgamento do campus;

Il. Definir, em conjunto com as Coordenadorias, as acles prioritarias do PDI
para cada exercicio;

lll.  Elaborar, em conjunto com as Coordenadorias e a Diretoria do campus, a
proposta orcamentaria anual;

IV. Orientar os 6rgdos que compdem a estrutura organizacional do campus
guanto ao cumprimento das politicas, legislagdes e procedimentos da
execugao do orgamento;

V.  Acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diretoria Geral a execucao
orcamentaria;

VI. Orientar as Coordenadorias na elaboracdo de Planos de Trabalho
objetivando a captacdo de recursos extraorcamentarios;

VIl. Acompanhar e avaliar a arrecadacdo prépria do campus;
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VIIl. Executar normas, regulamentos e critérios propostos pela Pré-reitoria de

Administracao para a execugao do orgamento com eficiéncia.

SUBSECAO IV
COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA

Art.34. A Coordenadoria de Infraestrutura tem a finalidade de elaborar, executar,
organizar e coordenar a politica do campus relativa a fiscalizagdo das reformas,
manutencdo e tombamento dos bens imdveis.
Art.35. Compete ao Coordenador de Infraestrutura e Manutencao:
l. Acompanhar o processo de fiscalizagdo das novas constru¢ées no campus;
Il.  Estabelecer um calendario de visitas as obras em andamento;
[ll.  Elaborar relatério mensal das visitas as obras em andamento;
IV. Acompanhar o trabalho da Comissao responsavel pela obra;
V.  Dar parecer ao Diretor Geral do campus acerca do recebimento da obra;
VI.  Criar um banco de dados contendo documentos do campus:
a. Escritura e Registro do imoével;
b. Certiddes;
c. Habite-se;
d. Alvara de funcionamento;
e. Laudo dos bombeiros;
f.  Plantas dos projetos de:
i. Arquitetura;
ii. Elétrica;
iii.  Hidraulica e Sanitaria;
iv. Contra Incéndio;
v. Ambiental.
VIl. Manter atualizado o banco de dados dos bens iméveis do campus;
VIIl. Estruturar e colocar em funcionamento a CIPA da unidade;
IX. Acompanhar e fiscalizar os projetos das amplia¢cGes e reformas no campus;
X. Programar procedimentos técnicos no campus, juntamente com o Diretor
Geral do campus;
Xl.  Criar um programa de necessidades de adequacdo ou ampliacdo de espacos

fisicos para atender o campus em suas especificidades;
1
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XIl. Estabelecer critérios e elaborar, um plano de manutencao;

XIll. Prestar apoio técnico na solu¢do de problemas de manuteng¢ao nas
edificacdes existentes;

XIV. Elaborar pequenos projetos para os campi;

XV. Prestar apoio e informagBes técnicas aos Departamentos e/ou

Coordenagdes dos campi.

SUBSECAO V
COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO DO ANEXO CIDADE ALTA

Art.36. Compete a Coordenadoria de Administracdo: planejar, coordenar e executar a
gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial, de suprimento, além de atividades
relativas a administracdo de bens e servicos do campus.

Art.37. Compete a Coordenadoria de Administracao:

I.  Coordenar as atividades relativas a administracdo de materiais;

II. Assistir ao Diretor-Geral em assuntos pertinentes a Coordenadoria de
Administracdo;

lll. Coordenar o planejamento e a execugao das atividades de sua Coordenadoria;

IV. Controlar as despesas no ambito do orcamento do anexo;

V. Propor a Diregdo-Geral a alocagao de recursos financeiros, materiais e
humanos para cumprimento dos objetivos do anexo;

VI. Propor a Direcdo-Geral da Instituicdo, a designacdo e substituicdo de
servidores responsaveis por setores ligados a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

VIl. Coordenador as atividades de contabilidade e escrituracdo do patrimonio, do
orcamento e das operacdes econdémico-financeiras;

VIIl.  Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacdo dos investimentos, aplicacdo dos
recursos e execu¢ao orcamentaria;

IX. Receber e coordenar a demanda de aquisicdao de material e servigos de todas
as unidades do Anexo.

SUBSECAO VI

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGCAO DO ANEXO UEP
Art.38. Compete a Coordenadoria de Administragdo: planejar, coordenar e executar a

gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial, de suprimento, além de atividades
relativas a administracdo de bens e servicos do campus.

Art.39. Compete a Coordenadoria de Administracao:
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VI.

VII.

VIII.

Coordenar as atividades relativas a administracdo de materiais;
Assistir ao Diretor-Geral em assuntos pertinentes a Coordenadoria de
Administracao;
Coordenar o planejamento e a execug¢ado das atividades de sua Coordenadoria;
Controlar as despesas no ambito do orgamento do anexo;
Propor a Diregdo-Geral a alocagdao de recursos financeiros, materiais e
humanos para cumprimento dos objetivos do anexo;
Propor a Direcdo-Geral da Instituicdo, a designacdo e substituicdo de
servidores responsdaveis por setores ligados a Diretoria de Administracao e
Planejamento;
Coordenador as atividades de contabilidade e escrituragdo do patrimdnio, do
orcamento e das operacdes econémico-financeiras;
Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacdo dos investimentos, aplicacdo dos
recursos e execugao orgamentaria;
Receber e coordenar a demanda de aquisicao de material e servigos de todas
as unidades do Anexo.

CAPITULO IV
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art.40. Os atos administrativos do campus obedecem a forma de:

Recomendacao;

Portaria.

§ 1°. A Recomendacdo é instrumento expedido pelo Conselho Académico do campus.

§ 2°. A Portaria é instrumento pelo qual o Diretor-Geral do campus, em razdo de suas

respectivas atribuicdes, dispde sobre a gestao académica e administrativa.

TiTULO I
DO REGIME DIDATICO-CIENTIFICO

CAPITULO |
DO ENSINO
SECAO |
DA ADMISSAO AOS CURSOS

Art.41. A admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de educacao

superior, ministrados no campus, é feita mediante processo de sele¢cdo e/ou por

intermédio de critérios e normas especificas de selecao definidos por resolucdes do

Conselho Superior.

Art.42. O processo de selecdo, diferenciado em forma, em razdo das areas de

conhecimento, nas quais se situam os diversos cursos, tem como objetivos avaliar e

classificar os candidatos até o limite de vagas, fixado para o curso.
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Art. 43. A fixacdo de vagas para a admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos
cursos de educacdo superior do campus é determinada mediante edital expedido pela
Pro-reitoria de Ensino.

Art. 44. O processo de sele¢do s6 tem validade para o periodo letivo a que esteja
expressamente referido.

Art. 45. Dos atos do processo de selecdao cabe recurso dirigido ao Diretor-Geral,
limitado, entretanto, a arguicdo de infringéncia das normas contidas neste Regimento
ou daquelas fixadas em legislacdo especifica.

Art. 46. A admissdo aos cursos de pos-graduacao é feita de acordo com o critério
definido nos respectivos projetos de cada curso.

SECAO I
DO CADASTRAMENTO E DA MATRICULA

Art. 47. Cadastramento é o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos
selecionados para ingresso nos cursos do campus.

§ 1°. O cadastramento para a matricula correspondente é concedido aos que tenham
sido classificados em processo de selegado.

§ 2°. Apds o cadastramento, o aluno é automaticamente vinculado ao curriculo mais
recente do curso para o qual foi classificado.

§ 3°. E vedada a vinculagdo simultdnea de matricula em dois ou mais cursos, do
mesmo nivel de ensino, no IFCE.

Art. 48. A matricula de alunos em modalidades de cursos de educacdo continuada ou
de extensdo é feita por meio de inscricao, conforme regulamentacdo prépria de cada
curso.

SECAO Il
DOS CURRICULOS

Art. 49. O curriculo do IFCE estad fundamentado em bases filoséficas, epistemoldgicas,
metodoldgicas, socioculturais e legais, expresso no seu projeto politico-pedagdgico,
norteado pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da igualdade,
ética da identidade, interdisciplinaridade, contextualizacdo, flexibilidade e educacdo
como processo de formacdo na vida e para a vida, a partir de uma concep¢do de
sociedade, trabalho, cultura, educacao, tecnologia e ser humano.

Art. 50. Toda a execugdo do curriculo e o funcionamento académico do campus
obedecem aos principios definidos no projeto politico-pedagdgico e nas normas do
Regulamento da Organizacdao Didatica - ROD, aprovados pelo Conselho Superior
conforme resolucdo N2 035 de 22 de junho de 2015 e que passam a fazer parte
integrante deste regimento interno.
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SECAO IV
DO CALENDARIO ESCOLAR

Art.51. Na educagao profissional de nivel médio e na educagao superior, o ano letivo
regular, independentemente do ano civil, tem, no minimo, 200 dias de trabalho
académico, efetivo, excluido o tempo reservado as provas finais, quando houver,
conforme o calendario de referéncia aprovado pelo Colégio de Dirigentes.

Paragrafo Unico. O ano letivo é dividido em dois semestres, com cem dias de trabalho
académico, efetivo, excluido o tempo reservado as provas finais, quando houver.

CAPITULO II
DA PESQUISA

Art. 52. As agOes de pesquisa constituem um processo educativo para a investigagao e
para o empreendedorismo, visando a inovacdo e a solucdo de problemas sociais,
cientificos e tecnolégicos.

Art. 53. As atividades de pesquisa tém como objetivo formar recursos humanos para a
investigacdo, a producdo, o empreendedorismo e a difusao de conhecimentos
culturais, artisticos, cientificos e tecnolégicos, sendo desenvolvidas em articulacdo com
0 ensino e a extensdo, ao longo de toda a formacado profissional.

CAPITULO Il
DA EXTENSAO

Art. 54. As acOes de extensdo constituem um processo educativo, cultural e cientifico
gue articula o ensino e a pesquisa de forma indissocidvel, para viabilizar a relacdo
transformadora entre o campus e a sociedade.

Art. 55. As atividades de extensdao tém como objetivo apoiar o desenvolvimento social
por meio da oferta de cursos e realizagdo de projetos especificos.

§ 1°. Os cursos de extensao sao oferecidos com o propdsito de divulgar conhecimentos
tecnolégicos a comunidade.

§ 2°. As atividades de extensdo poderdo ocorrer na forma de programas, projetos,
cursos, eventos e servigos, visando a integracdo do campus com segmentos da
sociedade por meio de transferéncia de tecnologia.

CAPITULO IV
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TiTULOS.

Art. 56. O IFCE expedira e registrara seus diplomas em conformidade com o § 3° do
art. 2° da Lei n°. 11.892/2008 e emitird certificados a alunos concluintes de cursos e
programas.
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Art.57. Os diplomas relativos a cursos de graduacgdo conferem titulos especificados em
cada curriculo.

§ 1°. O ato de colacdo de grau serd realizado em sessao solene, em dia, hora e local
previamente determinado, e serd presidido pelo Reitor.

§ 2°. Os diplomados que nao colarem grau solenemente poderdo fazé-lo em dia, hora
e local agendados pelo Diretor-Geral, que conferird o grau por delegacao do
Reitor.

§ 3°. O Reitor, quando impossibilitado de comparecer delegard ao Diretor-Geral, a
prerrogativa de presidir a sessdo solene de colacdo de grau dos formandos.

Art. 58. No ambito de sua atuacgdo, o IFCE funciona como Instituicdo acreditadora e
certificadora de competéncias profissionais, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 59. O IFCE concedera a Medalha de Mérito Estudantil no final de cada semestre ou
periodo letivo, ao aluno de curso técnico de nivel médio e ao aluno de curso de
graduacdo, com o maior indice de Rendimento Académico (IRA), dentre os concluintes
dos cursos dos respectivos niveis de ensino.

TiTULO IV
DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art.60. A comunidade escolar do campus é composta pelos corpos discente, docente e
técnico-administrativo, com fungées e atribuicdes especificas, integradas em razdo dos
objetivos institucionais.

CAPITULO |
DO CORPO DISCENTE

Art.61. O corpo discente do campus é constituido por alunos matriculados nos
diversos cursos e programas oferecidos pela Instituicao, classificados nos seguintes
regimes:

I. Regular - alunos matriculados nos cursos técnicos de nivel médio e nos
cursos da educacdo superior;

II. Temporario - alunos matriculados em cursos de extensdao e educagdo
continuada;

lll. Especial - alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas em
cursos técnicos, de graduacdo e pds-graduacao.

§ 12, Os alunos do campus que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos farao
jus a diploma ou certificado, na forma e nas condi¢cGes previstas na organizacao
didatica.
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§22. Os alunos, em regime de matricula especial, fardo jus somente a declaracdo das
disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art.62. O campus mantém programa de monitoria, selecionando monitores dentre os
alunos que demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas ja cursadas.

Art.63. Somente os alunos com matricula regular, ativa, nos cursos técnicos de nivel
médio e nos cursos de graduacgao e de pds-graduacao, stricto sensu, poderdo participar
dos processos eletivos para escolha do Diretor Geral do campus.

CAPITULO Il
DO CORPO DOCENTE

Art.64. O corpo docente é constituido pelos professores integrantes do quadro
permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais
professores admitidos na forma da lei.

CAPITULO IlI
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art.65. O corpo técnico-administrativo é constituido pelos servidores integrantes do
quadro permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, que
exercam atividades de apoio técnico, administrativo e operacional.

CAPITULO IV
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art.66. Os edificios, equipamentos e instalagbes do campus sdo utilizados pelos
diversos 6rgdos que o compdem, exclusivamente, para a consecucdao de seus
objetivos, ndo podendo ser alienados a ndo ser nos casos e condi¢cdes permitidos por
lei.

Paragrafo Unico. A utilizacdo prevista neste artigo ndao implica exclusividade de uso,
devendo os bens mencionados, sempre que necessario, servir a outros érgaos do IFCE,
ressalvadas as medidas relacionadas com o controle patrimonial.

Art.67. O Regimento Interno dispora sobre a aquisicdo e distribuicdo de material,
controle patrimonial, planejamento fisico e execu¢ao de obras, assim como sobre a
administracdo das operagdes de conservag¢ao e manutencao dos bens.

CAPITULO V
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 68. Os recursos financeiros do campus constam do seu orgamento, provisionado
pela Reitoria do IFCE, consignando-se como receita as dotacdes do poder publico e
valores de outras origens, inclusive rendas proprias e convénios, de acordo com o
disposto no Regimento Interno.
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Art. 69. O orcamento do campus é um instrumento de planejamento que exprime em
termos financeiros os recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide com o
ano civil, nele constando as receitas que fardo face as despesas de custeio e capital.

Paragrafo uUnico. A proposta orcamentdria anual do campus é elaborada pela
Diretoria/Departamento de Administragdo, com base nos elementos colhidos nos
planos de desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio, bem como as
diretrizes estabelecidas pela Reitoria do IFCE.

CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art.70. O regime disciplinar, constando direitos e deveres, do corpo docente e do
corpo técnico-administrativo do campus observardo as disposicdes legais, as
legislacbes, normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e sang¢bes aplicaveis,
bem como os recursos cabiveis, previstos pela legislacdao federal.

Art.71. O Diretor-Geral que tiver conhecimento de irregularidade no ambito de sua
responsabilidade, é obrigado a promover a sua imediata apura¢do, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao acusado ampla
defesa.

CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR DOS DISCENTES

Art.72 . O regime disciplinar do corpo discente fica estabelecido pela Resolucdo N2 035
do Conselho Superior, de 22 de junho de 2015, que aprovou o Regulamento da
Organizac¢do Didatica (ROD) do IFCE.

Art.73. Qualquer discente, docente ou servidor técnico-administrativo podera, de
forma fundamentada, representar contra estudante que tenha cometido ato passivel
de punicdo disciplinar, no Departamento Académico no qual o aluno é matriculado.

TiTULO V

DAS DISPOSIGCOES GERAIS
Art.74. O campus, conforme sua necessidade especifica poderd constituir drgdos

colegiados de natureza normativa e consultiva e comissdes técnicas e/ou
administrativas.

Art.75. O Conselho Superior expedira, sempre que necessarias resolu¢des destinadas a
complementar as disposi¢cdes deste Regimento Interno.

Art.76. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo dirimidos pelo Conselho
Superior.

Art.77. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagdo, como
documento oficial.
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TiTULO |
DO REGIMENTO INTERNO E SEUS OBJETIVOS

Art. 12. O Regimento Interno é o conjunto de normas que disciplinam e normatizam as
atividades comuns aos varios 6rgaos e servigos integrantes da estrutura organizacional
do Campus nos planos administrativo, didatico-pedagdgico e disciplinar, como
também complementar as disposi¢des estatutarias e do Regimento Geral.

TiTuLO Il
DA ADMINISTRACAO

Art. 22. A administracdo do campus é feita pela Direcao Geral, com base em uma
estrutura organizacional que define a integracdo e a articulacdo dos diversos 6rgaos
situados em cada nivel.

CAPITULO I
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Art. 32, A organizagao geral do campus compreende:

l. Orgdo Colegiado;
I. Diretoria Geral;
Il Departamento de Ensino;
V. Departamento de Administra¢ao e Planejamento.

Paragrafo unico - Os 02 (dois) Departamentos de que tratam os itens lll e IV sdo érgdos
executivos que fomentam, planejam, superintendem e coordenam as atividades
referentes as dimensdées do ensino, pesquisa, extensdo e administracdo do campus.

CAPITULOII
DO ORGAO COLEGIADO
SECAO |
DO CONSELHO ACADEMICO

Art. 42, O Conselho Académico, érgdo de carater consultivo do campus, objetiva
buscar junto a sociedade seus anseios, contribuindo para melhoria dos servicos da
Instituicdo e avaliar as metas de atuac¢do de sua politica.

Paragrafo unico - O Conselho Académico, criado para apoiar as atividades
administrativas e académicas, tem regimento interno préprio, aprovado pelo Conselho
Superior do IFCE, respeitado as disposicdes da Legislacdo Federal, do Estatuto e do
Regimento Geral e as Resolu¢des do CONSUP.

Art. 52. O Conselho Académico, integrado por membros titulares e suplentes,
designados por Portaria do Diretor Geral, tem a seguinte composicao:

l. O Diretor Geral do campus, como Presidente;

Il. Os Chefes dos Departamentos de Ensino e de Administracdo do campus;
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M. Um representante da equipe pedagdgica, em efetivo exercicio, indicado
por seus pares;

V. Dois representantes do corpo docente, em efetivo exercicio, indicado por
seus pares;

V. Um representante do corpo técnico-administrativo, em efetivo exercicio,
indicado por seus pares;

VI. Dois representantes do corpo discente, com matricula regular, ativa,

indicados por seus pares;

VII. Um representante dos egressos, indicado pela entidade de classe a que ele
seja filiado;
VI, Dois representantes dos pais de alunos, indicados por seus pares;
IX. Trés representantes da sociedade civil, convidados pelo Diretor Geral do

campus, oriundos de entidades empresariais de reconhecida

interagdo/parceria com a instituicdo.

§ 12 - O Conselho Académico reunir-se-a ordinariamente a cada trimestre e
extraordinariamente quando convocado pela Direcdo Geral do campus ou por dois
tercos de seus membros.

§ 22 - Cada membro titular do Conselho Académico tera um suplente, sendo que os
membros natos, aqueles representantes indicados em razdo dos incisos | e Il, terao
como suplentes seus respectivos substitutos legais.

§ 32 - As formas para a indicacdo dos representantes do Conselho Académico, bem
como as necessarias ao seu funcionamento, serdo fixadas em regulamento préprio,
aprovado pelo Conselho Superior.

§ 42 - O mandato dos conselheiros natos perdurara pelo periodo em que eles se
mantiverem nos respectivos cargos, ao passo que o dos conselheiros indicados e
convidados terd duracdo de 02 (dois) anos, permitida uma reconducdo para o periodo
imediatamente subsequente.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA GERAL
SECAO |
DO DIRETOR GERAL

Art.62 O campus serd administrado pelo Diretor-Geral, nomeado de acordo com o que
determina o art. 13 da Lei n2 11.892/2008, tendo seu funcionamento estabelecido
pelo presente regimento, aprovado pelo Conselho Superior.
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Art. 72. O Diretor Geral é o responsavel por dirigir e implementar a politica definida

pelo Ministério da Educacdo para a educacdo profissional, em consonancia com a

Reitoria, para o ensino médio, técnico, graduacao, pds-graduacao nas areas de ensino,

pesquisa e extensdo, administrativa e econdmico-financeira.

Art. 82. Compete ao Diretor-Geral:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execu¢ao dos planos, programas e
projetos do campus, propondo, com base na avaliagdao de resultados,
quando couber, a adogao de providéncias relativas a reformulagao dos
mesmos;

Apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orgamentaria com a
discriminagao da receita e da despesa previstas para o campus;
Apresentar anualmente até o 31 (trigésimo primeiro) dia do més de janeiro
a Reitoria o relatdrio do ano anterior descrevendo as atividades do campus
conforme modelo padrao;

Coordenar a politica de comunicacdo social e informacgdao do campus;
Cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes do Estatuto, do Regimento Geral,
do Regimento Interno, das decisdes dos colegiados superiores e da
Reitoria;

Exercer a representacao legal do campus;

Presidir o Conselho Académico, dar posse aos seus membros, convocar e
dirigir as sessbes, com direito a voto de qualidade;

Fazer cumprir a legislacdo e normas, referentes aos recursos humanos,
servigos gerais, material e patrimonio e contabilidade do campus;

Planejar, coordenar, supervisionar e fazer executar as politicas de ensino,
pesquisa, extensdo e administracdo do campus, em articulagdo com as Pré-
reitorias e Diretorias Sistémicas;

Propor ao Reitor a nomeagao e exoneragdo dos dirigentes do campus, para
o exercicio de cargos de direcdo;

Designar e dispensar os servidores ocupantes das funcdes gratificadas, no
ambito do campus;

Propor o calenddrio anual de referéncia para as atividades académicas do
campus;

Na esfera de competéncia do Diretor-Geral do campus, articular a
celebragao de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos
juridicos com entidades publicas e privadas, locais e regionais;

Submeter ao Reitor proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes,
cuja abrangéncia envolva o IFCE;

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

Aprovar normas relativas a plano de trabalho e funcionamento de
organismos no ambito da instituicdo;

Apresentar até o dia 15 do més subsequente, a contar do encerramento de
cada trimestre, o relatorio dos resultados obtidos nos indicadores
propostos no PDI e com metas previstas para o exercicio a Proap.

Coordenar as atividades de inclusdo social vinculadas ao campus.
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SECAO I
DO GABINETE

Art.92 O Gabinete, dirigido por uma Chefia designada pelo Diretor-Geral, é o 6rgao

responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a a¢do politica e

administrativa do campus.

Art. 10. S3o atribuicdes da Chefia de Gabinete:

VI.

VII.

VI,

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

Assistir o Diretor-Geral em sua representacao politica, social e
administrativa;

Assessorar o Diretor Geral no exame ou preparacao de expediente a ser
despachado, bem como no encaminhamento dos documentos originados
do gabinete ou em outros setores;

Informar com antecedéncia suficiente todas as atividades a serem
realizadas em cada dia;

Manter em dia a correspondéncia, postal e eletronica;

Gerenciar as a¢des de comunicagao institucional, desenvolvidas pela
Coordenadoria de Comunicagao social;

Subsidiar a Coordenadoria de Comunicacado Social e Eventos, informando-a
sobre a agenda do Diretor-Geral;

Orientar as acdes de comunicacdo institucional, desenvolvidas pela
Coordenadoria de Comunicagao social;

Receber, orientar e prestar informagdes as pessoas que se dirigem ao
Diretor Geral;

Providenciar reservas de passagens, diarias, estada, transporte e material a
ser levado para viagens;

Coordenar as atividades de controle e concessao de diarias e passagens,
como também a prestac¢do de contas no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens (SCDP);

Confirmar ao Cerimonial a presenca do Diretor-Geral nas solenidades a que
ele deverad fazer-se presente, bem como sua representacdo quando de seu
impedimento;

Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, portarias e demais atos
para fins de assinatura do Diretor-Geral;

Providenciar e informar ao Diretor-Geral, antecipadamente, a relacdao
nominal das autoridades convidadas para eventos oficiais;

Proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos a serem
submetidos a consideracao do Diretor-Geral;

Acompanhar a organizacdo das reunides demandadas pelo Gabinete;
Fiscalizar ou acompanhar os contratos de servicos utilizados pelo Gabinete;
Elaborar e publicar no boletim de servicos, controlar o registro e
arquivamento da documentacdo do Diretor-Geral;

Regimento Interno campus Maracanaud Pagina 4



XVIIl.  Controlar o arquivo de sindicancias e processos administrativos.
XIX. Desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Diretor-Geral.

SECAO Il
DA COODENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
Art. 11. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacao é o drgao responsdvel por

promover a politica de uso da Tecnologia da Informacdo planejando, coordenando,
supervisionando, e por dar assisténcia, aos demais setores do campus.

Art.12. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao:

l. Promover politicas na area da tecnologia da informacdo para o Campus;
Il. Identificar as necessidades nas areas de informatica e comunicacdo e
propor alternativas de solugao;
M. Planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas de
informacdo e comunicagao do campus;
V. Fornecer apoio operacional a infraestrutura necessdria para o
desenvolvimento do ensino a distancia;
V. Fornecer apoio operacional a infraestrutura necessaria para o
desenvolvimento do ensino a distancia;
VI. Promover a difusdao e bom uso dos aplicativos, equipamentos, sistemas e
ambientes virtuais de ensino e pesquisa;
VII. Apoiar e coordenar a melhor distribuicao dos recursos de informatica e
comunica¢ao, bem como, o atendimento das requisi¢cdes de servigos;
VIIl.  Acompanhar e/ou realizar o desenvolvimento e manutencdo de sistemas
computacionais de interesse das Unidades de Ensino;
IX. Propor e desenvolver treinamento local ou a distancia, visando a melhor
utilizacdo da rede, sistemas e aplicativos instalados;

X. Gerenciar recursos das redes de computadores, no que concerne, a
infraestrutura de acesso e aos aplicativos que se utilizam dessa rede;

XI. Zelar pela integridade e seguranca da informacao;

XIl. Prestar suporte e manutencdo aos equipamentos de informatica

(hardwares) e comunicacdo da rede de computadores nas formas
preventiva e corretiva.
XIIl. Exercer outras atividades que |he forem determinadas pelo Diretor Geral.

SECAO IV
DA GESTAO DE PESSOAS
Art.13. A Coordenadoria da Gestao de Pessoas tem como objetivo assessorar a
Direcdo Geral do campus como 6érgdo seccional de Pessoal Civil da Administracdo
Federal, subordinada a Pro-reitoria da Gestdo de Pessoas do IFCE.

Art.14 S3o atribuicdes da Coordenadoria da Gestdo de Pessoas:
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VI.

VII.

VIII.

Apoiar a execucao das atividades de gestdo de pessoas demandas pela Pro-
reitoria da Gestao de Pessoas;

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades sob sua responsabilidade;
Cumprir e fazer cumprir as instrucdes e determinagdes legais e as
emanadas de seu superior imediato;

Propor ao seu superior imediato medidas convenientes a melhoria dos
processos;

Coordenar os processos de avaliacdo de estagio probatério e de
desempenho dos servidores do campus;

Coordenar os processos de avaliagdo de estdgio probatério e de
desempenho dos servidores do campus;

Propor, implementar e acompanhar os programas de qualificacdo,
capacitacdo e treinamento dos servidores do campus;

Atuar de forma coordenada com as demais diretorias e coordenagdes do
campus.

CAPITULO Il

SECAO |
DA DIRETORIA DE ENSINO

Art.15. A Diretoria Ensino tem a finalidade de acompanhar, avaliar a execu¢dao dos planos,

programas e projetos da Instituicdo, propondo com base na avaliacdo dos resultados a adoc¢ao

de providencias relativa a reformulacdo dos mesmos.

Art. 16. S3o atribui¢des do Diretor de Ensino:

VI.

VII.

VIII.

Coordenar a execucdao dos programas, projetos e planos relativos ao
ensino, em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da
Educacao;

Promover a¢des que garanta a articulacdo entre o Ensino, a Pesquisa e a
Extensao;

Assessorar a Direcdo-Geral nas questées relativas ao processo educativo e
pedagégico;

Criar condigdes para o aprimoramento do processo educativo e estimular
experiéncias com essa finalidade;

Coordenar as acbes relacionadas as demandas de contratacdo de
professores;

Articular-se com as demais diretorias, com vistas ao desenvolvimento
eficiente das atividades de ensino;

Propor, discutir, avaliar e coordenar as atividades de ensino, juntamente
com as coordenadorias técnico-pedagdgica e de cursos;

Propor acBes e estratégias para implantacdo e/ou implementacdo de
cursos;
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XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Definir e delegar atribuicdes com relacdo a implementacdo de agles e
atividades pedagodgicas;

Fazer cumprir as determinacdes contidas no Regulamento de Organizacao
Didatica (ROD);

Coordenar a elaboragao, execugdo, acompanhamento e avaliagao do PDI e
PAA da sua drea de atuagao;

Acompanhar e apoiar a sistemadtica de avaliagdo docente e analisar os
resultados para adocdo de medidas e providéncias cabiveis;

Discutir, refletir e analisar os indices de evasdo e retencdo com os
coordenadores de curso e setor pedagogico, com vistas a criacdo de
estratégias para sua superacao;

Colaborar com a Coordenadoria de Extensdo na programacdo e execugao
de estagios e no acompanhamento de egressos;

Apresentar ao Diretor-Geral relatério anual das atividades desenvolvidas
por seu Departamento;

Coordenar féruns para discussdo de questdes referentes a educagao, ao
ensino, a legislacdo educacional e programas definidos pelo MEC;
Acompanhar as despesas no ambito do orcamento de seu Departamento;

XVIII. Atuar como ouvidor junto aos discentes.

XIX.

Manter atualizadas as informacgdes nos sistemas do MEC: e-MEC e SISTEC.

SECAO |
DO ASSISTENTE DA DIRETORIA

Art.17. A Assisténcia da Diretoria de Ensino é o drgdao de apoio responsdvel em

colaborar

na organizagdao das atividades operacionais e manter organizados

documentos e normativos.

Art.18. Compete ao Assistente da Diretoria:

VI.

VII.
VIII.

Manter atualizado o registro da documentacao da Diretoria;

Encaminhar os atos administrativos e normativos de interesses das
Coordenadorias e aos respectivos Coordenadores;

Providenciar o que for necessario para viagens do Diretor;

Organizar e manter atualizados arquivos da Diretoria;

Encaminhar a documentacao e correspondéncia no ambito da Diretoria;
Receber a correspondéncia destinada ao Diretor controlar a sua guarda e
distribuicao;

Manter atualizada e organizada a agenda do Diretor;

Encaminhar requisicdo de diarias e passagens de interesse da Diretoria,

bem como providenciar junto ao setor competente a reserva de hotéis e
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XI.

XIl.

transportes;

Providenciar o material de apoio as reunides de interesse da Diretoria;
Efetuar reserva de veiculos para servi¢o da Diretoria;

Receber, preparar e expedir documentos internos externos da Diretoria;
Desempenhar outras atribuicdes eventualmente delegadas pelo Diretor.

SECAO I
COORDENADORIA TECNICA PEDAGOGICA

Art.19. A Coordenadoria Pedagégica é a responsdvel em prestar assessoria técnico-

pedagdgica ao Departamento de Ensino; coordenar, acompanhar e avaliar o processo

de ensino-aprendizagem e desenvolvendo as atividades inerentes ao setor pedagdgico.

Art. 20. S3o atribuicdes da Coordenadoria Pedagodgica:

VI.

VII.

Participar do processo de elaboracdo e atualizacgdo dos Projetos
Institucionais (Projeto Pedagdgico Institucional — PPI, Projeto de
Desenvolvimento Institucional — PDI, Projetos Pedagdgicos de Cursos —
PPCs e outros de cunho educativo que forem demandados a Gestdo de
Ensino;

Coordenar, orientar e avaliar as atividades e rotinas do setor pedagdgico e
zelar pelo seu bom funcionamento.

Propor eventos, reunides, encontros e cursos com o objetivo de aprimorar
o desempenho dos docentes, dos discentes e da Coordenadoria
Pedagdgica.

Examinar processos, planos e projetos de natureza técnico-pedagodgica,
fornecendo pareceres e informacoes.

Colaborar diretamente com o Diretor de Ensino ou Chefe do Departamento
de Ensino em todas as acOes pedagdgicas, dentre elas: Encontro de Pais,
Encontros Pedagdgicos, Integracao dos novos alunos, Capacitacao Docente
e realizacdo de Pesquisa do Desempenho Docente.

Discutir com os professores, os resultados das avaliacdes realizadas pelos
alunos.

Representar a Coordenadoria Pedagdgica em eventos e reunides de cunho

pedagdgico no ambito do campus.
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VI,

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

Garantir a circulacdo e o acesso de todas as informacgbes técnico-
pedagdgicas de interesse da comunidade escolar.

Manter interfaces com outros setores, fornecendo dados e informacdes ao
campus e a outras instituicdes e usuarios interessados, respondendo por
sua fidedignidade e atualizagao.

Assessorar as Coordenagbes de Curso na elaboragdo e/ou revisdo dos
projetos de curso em andamento, projetos de cursos novos e planos de
disciplina.

Elaborar junto com os professores os programas e as ementas das

disciplinas dos cursos;

Analisar continuamente as causas da evasao e repeténcia para formular
sistematicamente estratégias que visem a superacdo ou minimizacdao do
problema;

Acompanhar o processo de Recuperacdo Paralela no campus;

Apresentar ao corpo discente os resultados da Avaliagao de Desempenho
docente no dmbito geral bem como as providéncias adotadas pela Gestao
de Ensino, CTP e Dire¢ao Geral;

Levantar dados estatisticos para estudo das causas dos fendOmenos da
evasao, da retencdo e da eficacia dos cursos.

Zelar pelo cumprimento das leis educacionais que regem o ensino
profissional, das normas regimentais e dos editais emanados pelo IFCE.
Intermediar relacdes conflitantes entre docente/discente,
discente/discente e discente/administrativos.

Diligenciar para que haja permanente estudo de solugbes para os
problemas comuns a area técnico-pedagdgica.

Desempenhar outras atividades correlatas.

SEGAO Il
COORDENADORIA DE BIBLIOTECA

Art.20. Coordenadoria de Biblioteca é a responsavel em planejar, organizar,

coordenar,

Biblioteca.

supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos setores da
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Art. 21. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Biblioteca:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XI.

XIV.
XV.

Estabelecer normas e instrugdes de servico para ao uso do acervo,
equipamentos e instalagdes fisicas da Biblioteca;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Biblioteca e outras decisdes
oriundas do Departamento de Ensino;

Representar a Biblioteca junto aos demais setores da instituicdo e fora
dela.

Manter a Biblioteca articulada com as demais unidades de ensino da
instituicdo;

Planejar, coordenar e executar as atividades de aquisicdo, avaliacdo e
descarte do acervo da Biblioteca;

Propor a politica de expansao e atualizacdo do acervo;

Propor a realizacdo de cursos de aperfeicoamento do pessoal da Biblioteca;
Apresentar, ao Departamento de Ensino, relatério e planejamento anual
das atividades da Biblioteca;

Promover reunides periédicas com o pessoal subordinado;

Acompanhar a aquisicdo de material bibliografico;

Coletar e organizar dados estatisticos da Biblioteca;

Providenciar a manutencdo das dareas fisicas, instalacdes e equipamentos
da Biblioteca;

Determinar o hordrio de funcionamento da Biblioteca e do pessoal nela
lotado conforme as necessidades de servigo;

Acompanhar a escala de férias do pessoal;

Encaminhar frequéncia dos servidores a Coordenadoria de Gestdo de

Pessoas;

SECAO IV
COORDENADORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

Art. 22. A Coordenadoria de Assuntos Estudantis dos campi do IFCE apoia a Diretoria

de Assuntos Estudantis/Reitoria, efetivando planos, programas, projetos e acées, de

modo a minimizar os efeitos das desigualdades sociais e contribuir para a melhoria do

desempenho académico e do desenvolvimento integral do estudante. Observa os
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principios, diretrizes e objetivos da Politica de Assisténcia Estudantil do IFCE

(Resolugdo do CONSUP 024/2015) e do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil

(PNAES).

Art. 23. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Apoio ao Discente:

VI.

VII.

VIII.

Planejar e coordenar, em articulagdo com a DAE/Reitoria e as
representacdes estudantis do campus, a execucdo da Politica de
Assisténcia Estudantil (Resolugdo do CONSUP 024/2015);

Realizar diagndstico biopsicossocial da comunidade estudantil, a fim de
subsidiar as a¢Oes da Politica de Assisténcia Estudantil, visando a melhoria
das condicGes de acesso, permanéncia e éxito académico dos estudantes;
Elaborar, executar e avaliar os planos, os programas e o0s projetos
relacionados aos estudantes, em articulagdo com a DAE/Reitoria e as
representacdes estudantis do campus, com énfase nos eixos temadticos:
trabalho, educacdo e cidadania; saude; alimentacdo e nutricdo; cultura,
arte, esporte e lazer; auxilios em forma de pecunia;

Contribuir, em articulagio com a DAE/Reitoria, as representagées
estudantis e os demais setores do campus, para a reducdo dos percentuais
de retencdo e de evasdao no campus, promovendo a permanéncia e a
melhoria do desempenho académico dos discentes;

Orientar e acompanhar o planejamento e a execucdo do orcamento da
assisténcia estudantil no campus, em articulagdo com a Diregdo-geral do
campus;

Promover a articulacdo e buscar parcerias com outras instituices para a
implementacdo e o desenvolvimento de planos, programas, projetos,
acdes, campanhas e eventos, em consonancia com a Politica de Assisténcia
Estudantil;

Incentivar a formagdo de representagdes estudantis no campus e apoiar os

grémios e os centros académicos na realizacdo de suas atividades, bem
como na producdo de eventos académicos, politicos, culturais e esportivos;
Estimular a participacdo dos alunos em atividades técnico-cientificas
envolvendo ensino, pesquisa e extensdo, assim como em eventos

desportivos e artistico-culturais;
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IX. Acompanhar e apoiar as atividades referentes ao funcionamento dos
restaurantes estudantis e/ou servico de alimentagdo escolar no campus,
avaliando a satisfacdo do publico atendido, a qualidade nutricional e
higiénico-sanitaria das refeicdes ofertadas;

X. Promover acdes de educacdo alimentar e nutricional para a formacao de

habitos alimentares saudaveis;

XI. Acompanhar a concessao de auxilios para estudantes, conforme legislacao
em vigor;
XIlI. Articular-se com o Nucleo de Acessibilidade as Pessoas com Necessidades

Educacionais Especificas (NAPNE) do campus, a fim de implementar e
desenvolver projetos, a¢cdes, campanhas e eventos;

XIII. Apoiar ou realizar estudos e pesquisas, identificando o impacto dos
investimentos governamentais na permanéncia do estudante e na
conclusdo dos cursos;

XIV. Fornecer informacgbes relacionadas aos assuntos estudantis para a
DAE/Reitoria e os demais setores do IFCE, quando solicitada;

XV. Providenciar o envio de informa¢Ges mensais a DAE/Reitoria, a fim de
alimentar o Sistema Integrado de Monitoramento, Execucdo e Controle
(SIMEC);

XVI. Elaborar relatérios semestrais concernentes a execucdo dos programas,
dos projetos e das acbes da Coordenadoria de Assuntos Estudantis no
campus, encaminhando-os a Dire¢do-geral do campus e a DAE/Reitoria;

XVII. Recepcionar e acompanhar os discentes ingressantes, repassando
informacgdes acerca de seus direitos e deveres, facilitando a sua integracao

ao novo ambiente educacional.
SECAO V
COORDENADORIA DE CONTROLE ACADEMICO - CCA
Art.12. Coordenadoria de Controle Académico é a responsavel em planejar,
supervisionar, executar, organizar e avaliar todas as atividades relacionadas aos

servicos do Controle Académico.

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Controle Académico:
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l. Coordenar as atividades da Coordenacdo de Controle Académico - CCA;

Il.  Supervisionar as atividades dos servidores a servigo na CCA;

lll. Coordenar e realizar a emissdo de documentos, certificados, declaracoes,
guias de transferéncia, atestados e outros;

IV. Entregar aos requerentes declaracdes, certiddes, boletins, histdricos
escolares, relatdrios de matricula e demais documentos;

V.  Auxiliar na elaboracdo de controles de relatérios, questiondrios, consultas
e outros realizados pela prépria Instituicdao e demais drgaos solicitantes;

VI. Manter os arquivos académicos atualizados;

VIl. Receber requerimentos de matriculas, inscri¢cdes, e solicitages dirigidas a
CCA;

VIIl. Supervisionar os arquivos académicos, referentes aos diversos cursos que o
campus mantém;

IX.  Controlar os processos de conclusdo de curso e de colacdo de grau;

X.  Compor o arquivo de alunos novos e transferidos;

Xl.  Manter a base de dados do sistema de controle académico utilizado,
promovendo sua atualiza¢ao;

XIl. Realizar o atendimento aos alunos, ex-alunos, pais de alunos, servidores e
demais interessados em matéria de sua competéncia;

XIll.  Planejar e programar, juntamente com a Diregdo Geral, o Departamento de
Administracao, o Departamento de Ensino e demais Coordenadorias as
atividades relacionadas ao CCA;

XIV. Auxiliar na conferéncia de informac¢des académicas enderecadas a outros
orgaos;

XV. Decidir sobre a forma e a emissao de documentos académicos relativos ao
ensino;

XVI. Emitir pareceres, instrucbes e indicacbes sobre matéria de sua
competéncia;

XVIl. Desenvolver, juntamente com o Departamento de Ensino a interpretacao
de legislacdo e normas para emissao de pareceres de sua competéncia;

XVIIl. Promover o aprimoramento dos processos de registros e controles

académicos;
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XIX. Realizar o atendimento ao publico em geral.

SECAO V

DAS COORDENADORIAS DE CURSOS
Art.24. As Coordenadorias de Cursos tem como finalidade assessorar a Diretoria de

Ensino no que concerne ao planejamento e a supervisdo dos cursos ofertados no
campus.

Art.25. Compete as Coordenadorias de Cursos:

l. Participar de reunides quando convocadas pela Diretoria de Ensino ou pela
Diretoria Geral;

Il. Realizar reunides sistematicas de coordenacdo para avaliacdo do curso e
também para distribuicdao das disciplinas por professor, fazendo cumprir as
determinagdes contidas no Regulamento da Organizagao Didatica (ROD);

M. Discutir e organizar a estrutura curricular do curso;

V. Acompanhar e orientar a vida académica dos alunos no curso;
V. Efetuar decisdo, junto com os professores, acerca do aproveitamento das
disciplinas;
VI. Cobrar dos professores o cumprimento da carga hordria nas disciplinas do
curso;
VII. Acompanhar o preenchimento dos diarios dos professores;
VIII. Dirimir problemas eventuais que possam ocorrer entre professores e
alunos;
IX. Elaborar, junto com os professores, os programas e as ementas das

disciplinas do curso;
X. Identificar a caréncia de bibliografia nas disciplinas e formular, junto com
os professores do curso, a solicitacdo de livros;
XI. Encaminhar a Diretoria de Ensino a relagdo de livros e periddicos
necessarios ao bom funcionamento do curso;
XII. Formular, junto com os professores do curso, a elaboracdo de projetos de
iniciacdo a pesquisa;
XIII. Fazer o acompanhamento das horas de atividades cientificas e culturais

apresentadas pelos alunos;
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XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.

Coordenar os encontros que sao realizados pelo curso;

Orientar os alunos na participacao de encontros de divulgacao cientifica e
nas disciplinas optativas do curso;

Elaborar e acompanhar projetos para aquisicdao de equipamentos para a
melhoria do curso;

Requerer e/ou autorizar a requisicdo do material necessdrio a execugdo
dos servicos da coordenacao;

Receber e conferir o material de consumo e controlar o estoque;
Encaminhar e orientar os alunos nos estagios e no mercado de trabalho;
Zelar pelo acervo, méveis e equipamentos da coordenagdo do curso;
Representar o curso na colacdo de grau;

Orientar e coordenar os alunos nos laboratdrios do curso;

CAPITULO IlI
SECAO |

DEPARTAMENTO DE EXTENSAO, PESQUISA, PC')S-GRADUACAO E INOVACAO
Art.26 . O Departamento de Extensdo, Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovacdo é o érgao
responsavel por planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as politicas da
Pesquisa, Pds-graduacdo e da Inovacdo Tecnoldgica e diretrizes para a Extensdo no

campus.

Art.27. Compete ao Chefe do Departamento de Pesquisa e Inovagao:

VI.

Promover a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacdo
guantitativa e qualitativa da Inovacao Tecnoldgica;

Apresentar relatérios de atividades, quando solicitado pela Pré-reitoria de
Pesquisa, Pés-graduacao e Inovacao;

Participar da elaboracdo da proposta de regulamentacdo da pesquisa e de
suas atividades;

Possibilitar meios para captacdao de recursos externos para a pesquisa
basica e aplicada junto a 6rgaos fomentadores e empresas inovadoras;
Promover a divulgacdo da inovacgao tecnolégica por meio de semindrios no
campus;

Promover a¢des visando a articulacdo com empresas locais e nacionais,
dando preferéncia a empresas incubadas, para negociacdo de patentes e

registros concedidos;
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VIl. Opinar pela conveniéncia e promover a protecdo das criagoes
desenvolvidas na instituigdo;

VIIl. Realizar visitas as empresas para apresentacdo das potencialidades dos
pesquisadores do IFCE.

IX.  Outras atividades delegadas pela Pré-reitoria de Pesquisa, Pés-graduacao e
Inovacgao.

X.  Colaborar na elaboracdo do plano anual de acdo da Pré-reitoria de
Extensdo, a ser inserido no Plano Anual de Ag¢des do IFCE;

Xl.  Desenvolver todas as politicas de extensao;

Xll.  Gerenciar os Projetos de Inclusao Social;

XIll. Implantar as politicas de extensdo no campus;

XIV. Assistir as demandas de cursos de extensdao geradas por todos os setores
da sociedade local, respeitando as caracteristicas regionais do campus;

XV. Promover a extensdo tecnoldgica visando ao atendimento aos segmentos
sociais com énfase na inclusdo social, emancipa¢do do cidadao,
favorecendo o desenvolvimento local e regional e a sustentabilidade
socioeconOmica.

SECAO Il
COORDENADORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVAGAO
Art.28. Compete a coordenadoria de Pesquisa, Pds-graduacao e Extensao fomentar a

pesquisa, pds-graduacdo e as novas tecnologias, a busca da atualizacdo sistematica de
dados da pesquisa e incentivar a ética na pesquisa, desenvolver as politicas de Pds
graduacdo e extensdo, formulando diretrizes de modo a promover a interacdo do
conhecimento académico e cultural.

Art.29. Compete a coordenadoria de Pesquisa e Extensdao fomentar a pesquisa e as
novas tecnologias, a busca da atualizacdo sistematica de dados da pesquisa,
desenvolver as politicas de extensdo, formulando diretrizes de modo a promover a

interacdo do conhecimento académico e cultural.
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CAPITULO IV
SECAO |
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art.30. Compete a Diretoria de Administragcdao e Planejamento: planejar, coordenar e

executar a gestdo orgcamentaria, financeira, patrimonial, de suprimento, além de

atividades relativas a administragdo de bens e servigcos do campus.

Art.31. Compete ao Diretoria de Administracao e Planejamento:

VI.

VII.

VI,

XI.

XIl.

X1,

Coordenar e executar a gestdo administrativa, orcamentdria, financeira e
de pessoal;

Coordenar as atividades relativas a administracdao de materiais;

Assistir ao Diretor-Geral em assuntos pertinentes a Diretoria de
Administracao e Planejamento;

Coordenar o planejamento e a execucdo das atividades de seu
departamento;

Controlar as despesas no ambito do orcamento do campus;

Propor a Direcdao-Geral a alocacdo de recursos financeiros, materiais e
humanos para cumprimento dos objetivos do campus;

Propor a Direcdo-Geral da Instituicdo, a designacdo e substituicdo de
servidores responsaveis por setores ligados a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

Coordenador as atividades de contabilidade e escrituracao do patrimoénio,
do orcamento e das operacdes econémico-financeiras;

Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacao dos investimentos, aplicacao
dos recursos e execugao or¢gamentaria;

Autorizar pagamento de quaisquer despesas orcamentarias e restos a
pagar previamente autorizadas pelo ordenador de despesa;

Assinar cheques e ordens bancarias de despesas orcamentadrias autorizadas
pelo ordenador de despesa;

Celebrar acordos, convénios, contratos entre campus e outras entidades
nacionais;

Receber e coordenar a demanda de aquisicdo de material e servicos de

todas as unidades do campus.
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SECAO|
ASSISTENTE DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO
Art.32. . A Assisténcia da Diretoria é o drgdo de apoio responsdvel em colaborar na
organizacao das atividades operacionais e manter organizados documentos e
normativos.
Art.33. Compete ao Assistente da Diretoria:

l. Assistir ao Diretor/Chefe do Departamento de Planejamento, Orcamento
na execucdo de suas atividades;
Il. Manter atualizada e organizada a agenda do Diretor/Chefe do

Departamento;

Il Manter atualizado o registro da documentacdo da Diretoria/
Departamento;

V. Substituir o Diretor/Chefe do Departamento nas suas faltas e

impedimentos legais;
V. Encaminhar os atos administrativos e normativos de interesses da
Diretoria/Departamento e aos respectivos Coordenadores;

VI. Receber a correspondéncia destinada ao Diretor/Chefe do Departamento e
controlar a sua guarda e distribuicdo;

VII. Efetuar reserva de veiculos para servigo da Diretoria/Departamento;

VIII. Receber a correspondéncia destinada ao Diretor/Chefe do Departamento e
controlar a sua guarda e distribuicao;

IX. Receber, preparar e expedir documentos internos/externos da
Diretoria/Departamento;

X. Formalizar os processos da Diretoria/Departamento;

XI. E responsavel pela coordenagéo, organizacdo, administracdo e o controle

dos transportes no campus.

SECAO I
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Art.34. Compete a Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio assessorar o

Departamento de Administracdo e Planejamento no tocante a Administracdo e
Controle de estoque, mantendo o acervo de bens patrimoniais do campus
devidamente atualizado com nimero de tombamento desenvolvendo as atividades

descritas nas alineas seguintes:

l. Realizar tombamento e registrar no sistema patrimonial, todo material
permanente adquirido através de: compra, doacdo ou fabricado no
campus;

Il. Receber, conferir e guardar materiais adquiridos com base em nota de
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

empenho;

Informar ao setor solicitante a chegada do material;

Liberar material aos diversos setores desta IFE, bem como as UNE’s,
CID/NIT, PROEJA, PROEP;

Registrar a entrada e saida de materiais, junto ao SISCEA;

Efetuar balango mensal do estoque existente no Almoxarifado;
Providenciar termo de responsabilidade/ transferéncia e obter assinatura
de responsaveis;

Realizar inventario anual dos bens e imdveis que constituem o Patrimoénio;
Realizar doagado, leilao e baixa de material permanente;

Controlar saida e entrada de material permanente;

Compatibilizar os registros do Patrim6nio com os da Contabilidade e
Almoxarifado;

Controlar internamente, entrada e saida de material em depdsito do
Patrimonio;

Colaborar com a Comissao de Inventario.

SECAO Il

COORDENADORIA DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

Art.35 A Coordenadoria de Execu¢dao Or¢camentdria tem como objetivo assessorar o

Diretor Geral no desenvolvimento e execucdo das politicas de planejamento da gestdo

do orcamento da instituicdo, bem como subsidiar, em conjunto com as demais

Coordenadorias, a formulacdo do relatério de gestdo anual.

Art.36. Compete a Coordenadoria de Execu¢ao Orgamentaria:

V.

Assessorar o Diretor Geral na implantacdo das politicas de planejamento e
gestdao do orgamento do campus;

Definir, em conjunto com as Coordenadorias, as a¢des prioritarias do PDI
para cada exercicio;

Elaborar, em conjunto com as Coordenadorias e a Diretoria do campus, a
proposta orcamentaria anual;

Orientar os 6rgdos que compdem a estrutura organizacional do campus
guanto ao cumprimento das politicas, legislacbes e procedimentos da
execucdo do orcamento;

Acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diretoria Geral a execugao
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VI.

VII.
VIII.

orcamentaria;

Orientar as Coordenadorias na elaboracdo de Planos de Trabalho
objetivando a captacdo de recursos extraorcamentarios;

Acompanhar e avaliar a arrecadagao propria do campus;

Executar normas, regulamentos e critérios propostos pela Pré-reitoria de
Administracao para a execugdo do orgamento com eficiéncia.

SECAO IV
COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA

Art.37 A Coordenadoria de Infraestrutura tem a finalidade de elaborar, executar,

organizar e coordenar a politica do campus relativa a fiscalizacdo das reformas,

manutencdo e tombamento dos bens imdveis.

Art.38. Compete ao Coordenador de Infraestrutura e Manutengao:

VI.

VII.
VIII.
IX.
X.

Acompanhar o processo de fiscalizagao das novas constru¢des no campus;
Estabelecer um calenddrio de visitas as obras em andamento;
Elaborar relatério mensal das visitas as obras em andamento;
Acompanhar o trabalho da Comissdo responsavel pela obra;
Dar parecer ao Diretor Geral do campus acerca do recebimento da obra;
Criar um banco de dados contendo documentos do campus:
a. Escritura e Registro do imodvel;
b. Certiddes;
c. Habite-se;
d. Alvard de funcionamento;
e. Laudo dos bombeiros;
f.  Plantas dos projetos de:
i. Arquitetura;
ii. Elétrica;
iii. Hidrdulica e Sanitaria;
iv. Contra Incéndio;
v. Ambiental.
Manter atualizado o banco de dados dos bens imdveis do campus;
Estruturar e colocar em funcionamento a CIPA da unidade;
Acompanhar e fiscalizar os projetos das ampliagGes e reformas no campus;

Programar procedimentos técnicos no campus, juntamente com o Diretor
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XI.

XIl.
XI.

XIV.

XV.

Geral do campus;

Criar um programa de necessidades de adequag¢ao ou ampliagao de espagos
fisicos para atender o campus em suas especificidades;

Estabelecer critérios e elaborar, um plano de manutencgao;

Prestar apoio técnico na solucdo de problemas de manutencdo nas
edificagdes existentes;

Elaborar pequenos projetos para os campi;

Prestar apoio e informagGes técnicas aos Departamentos e/ou
Coordenacgbes dos campi.

SECAOV
COORDENADORIA DE AQUISICAO E CONTRATACOES

Art.39. Coordenadoria de Aquisicdes e Contratacdes assessora ao Departamento de

Administracdao e Planejamento quanto a Contratacdo de Empresas para Prestacdo de

Servicos, Obras e Aquisicao de Materiais e Equipamentos em Geral e desenvolver

acOes pertinentes a elaboragdo, execu¢ao e acompanhamento de contratos.

Art.40. Compete a Coordenadoria de Aquisi¢dao e Contratagdes:

VI.
VII.

VI,

XI.

XIl.

Executar os procedimentos e atividades licitatdrias dentro dos ditames dos
diplomas legais vigentes e demais legislagdes e decisdes legais correlatas;
Executar os procedimentos e atividades licitatérias dentro dos ditames dos
diplomas legais vigentes e demais legislagdes e decisdes legais correlatas;
Manter atualizado os mapas de controles e informacoes licitatorias;
Solicitar o auxilio dos servidores envolvidos no processo quando da
necessidade da melhor andlise para a aprovacdo da aquisicdo de bens e/ou
materiais advindos de processos de licitacdes;

Fornecer dados cadastrais;

Fornecer certiddes negativas atualizadas;

Orientar apresentacdo dos projetos de acordo com os formuldrios em
vigor;

Orientar e acompanhar a tramitagdo dos processos administrativos;
Organizar documentos em arquivo, mantendo-os a disposicao dos drgaos
de controle interno e externo;

Orientar os coordenadores de projetos quanto aos prazos e procedimentos
na execucao;

Analisar e aprovar, de acordo com plano de trabalho, requisicdes de
materiais e servigos para execugao;

Lancar dados nos sistemas SIAFI e SICONV;
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X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Elaborar processos administrativos: convite, tomada de preco,
concorréncia, pregao eletrénico, dispensa de licitacdo, inexigibilidade e
sistema de registro de precos para elaboracdo de minuta de contrato;
Contratos: elaborar, formalizar, publicar, alterar, aditar, repactuar, solicitar
garantia, notificar, conferir valor faturado e despachar para liquidagao;
Receber apoio e normas juridicas da procuradoria federal e cumpri-las,
assim como, dar respaldo a diretoria administrativa em processos
administrativos;

Utilizar sistemas como SIASG e SICAF, para preenchimento de formuldrios
eletronicos e consulta de dados, respectivamente;

Prestar informagbes a pessoas fisicas e juridicas que se dirigem a este
drgdo com relacdo a contratacdo, entrega e liquidacao;

Planejar e divulgar a realizacdo de aquisicdes de bens e servicos de modo
compartilhado entre os campi do IFCE;

Executar os procedimentos de formalizagcdao de processos de aquisi¢cdes e
contratagdes via Sistema de Registro de Precos (SRP);

Lancar no SICON as notas fiscais, atestados para o cronograma, fazendo o
acompanhamento de despesa parcelada;

Organizar e controlar os registros cadastrais de fornecedores e prestadores
de servico;

Processo administrativo: abrir, elaborar, analisar, anexar documentos,
paginar, carimbar, rubricar e encaminhar;

Elaborar e conferir calculo de planilha de desconto de prestagao de servigo.

CAPITULO V
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 41. Os atos administrativos do campus obedecem a forma de:

Recomendacao;
Portaria;
Memorando;
Oficio;

Circular.

§ 1°. A Recomendacdo é instrumento expedido pelo Conselho Académico do campus.

§ 2°. A Portaria é instrumento pelo qual o Diretor-Geral do campus, em razdo de suas

respectivas atribuicdes, dispde sobre a gestdo académica e administrativa.

§ 32- O memorando é a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de
um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicacdao eminentemente interna.

§ 42 O oficio é um tipo de documento enderecada a uma autoridade com o objetivo de
comunicar um fato ou realizar uma solicitacdo em carater oficial.

Regimento Interno campus Maracanaud Pagina 22



§ 52 A Circular é o instrumento através do qual sdo feitos avisos, pedidos e solicitacdes
direcionados a grupos de pessoas, Departamentos ou Setores do campus.

TiTULO I
DO REGIME DIDATICO-CIENTIFICO

CAPITULO |
DO ENSINO

SECAO |
DA OFERTA

Art.42 A oferta de ensino do campus sera de acordo com o Art. 22 do Regulamento da
Organizagdo Didatica (ROD) do IFCE.

SECAO I
DA ADMISSAO AOS CURSOS
Art. 43. A admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de educagao
superior, ministrados no campus, é feita mediante processo de sele¢cdo e/ou por
intermédio de critérios e normas especificas de selecdao definidos por resolucbes do
Conselho Superior.

Art. 44. O processo de selecdo, diferenciado em forma, em razao das areas de
conhecimento, nas quais se situam os diversos cursos, tem como objetivos avaliar e
classificar os candidatos até o limite de vagas, fixado para o curso.

Art. 45. A fixacdo de vagas para a admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos
cursos de educacdo superior do campus é determinada mediante edital expedido pela
Pro-reitoria de Ensino.

Art. 46. O processo de selecdo sé tem validade para o periodo letivo a que esteja
expressamente referido.

Art. 47. Dos atos do processo de selecdo cabe recurso dirigido ao Diretor-Geral,
limitado, entretanto, a arguicdo de infringéncia das normas contidas neste Regimento
ou daquelas fixadas em legislacao especifica.

Art. 48. A admiss3ao aos cursos de pods-graduacao é feita de acordo com o critério
definido nos respectivos projetos de cada curso.

SECAO I
DO CADASTRAMENTO E DA MATRICULA
Art. 49. Cadastramento é o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos
selecionados para ingresso nos cursos do campus.

§ 1°. O cadastramento para a matricula correspondente é concedido aos que tenham
sido classificados em processo de selecdo.
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§ 2°. Apods o cadastramento, o aluno é automaticamente vinculado ao curriculo mais
recente do curso para o qual foi classificado.

§ 3°. E vedada a vinculagdo simultanea de matricula em dois ou mais cursos, do
mesmo nivel de ensino, no IFCE.

Art. 50. A matricula de alunos em modalidades de cursos de educagdo continuada ou
de extensdo é feita por meio de inscricdao, conforme regulamentagao prépria de cada
curso.

SECAO Il
DOS CURRICULOS
Art. 51. O curriculo do IFCE estd fundamentado em bases filoséficas, epistemoldgicas,
metodoldgicas, socioculturais e legais, expresso no seu projeto politico-pedagdgico,
norteado pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da igualdade,
ética da identidade, interdisciplinaridade, contextualizacdo, flexibilidade e educacdo
como processo de formacdo na vida e para a vida, a partir de uma concep¢do de
sociedade, trabalho, cultura, educacao, tecnologia e ser humano.

Art. 52 Toda a execug¢do do curriculo e o funcionamento académico do campus
obedecem aos principios definidos no projeto politico-pedagdgico e nas normas do
Regulamento da Organizacdo Didatica - ROD, aprovados pelo Conselho Superior
conforme resolucdo N2.035 de 22 de junho de 2015 e que passam a fazer parte
integrante deste regimento interno.

SECAO IV
DO CALENDARIO ESCOLAR
Art. 53. Na educagao profissional de nivel médio e na educagao superior, o ano letivo
regular, independentemente do ano civil, tem, no minimo, 200 dias de trabalho
académico, efetivo, excluido o tempo reservado as provas finais, quando houver,
conforme o calendario de referéncia aprovado pelo Colégio de Dirigentes.

Paragrafo Unico. O ano letivo é dividido em dois semestres, com cem dias de trabalho
académico, efetivo, excluido o tempo reservado as provas finais, quando houver.

CAPITULO Il

DA PESQUISA
Art. 54. As acOes de pesquisa constituem um processo educativo para a investigacao e
para o empreendedorismo, visando a inovacao e a solugdao de problemas sociais,
cientificos e tecnoldgicos.

Art. 55. As atividades de pesquisa tém como objetivo formar recursos humanos para a
investigacdo, a producdo, o empreendedorismo e a difusdo de conhecimentos
culturais, artisticos, cientificos e tecnolégicos, sendo desenvolvidas em articulagdo com
0 ensino e a extensao, ao longo de toda a formacao profissional.
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CAPITULO Il

DA EXTENSAO
Art. 56. As agOes de extensdo constituem um processo educativo, cultural e cientifico
que articula o ensino e a pesquisa de forma indissocidvel, para viabilizar a relagao
transformadora entre o campus e a sociedade.

Art. 57. As atividades de extensdao tém como objetivo apoiar o desenvolvimento social
por meio da oferta de cursos e realizacdo de projetos especificos.

§ 1°. Os cursos de extensdo sdo oferecidos com o propdsito de divulgar conhecimentos
tecnolégicos a comunidade.

§ 2°. As atividades de extensdo poderdo ocorrer na forma de programas, projetos,
cursos, eventos e servigos, visando a integragao do campus com segmentos da
sociedade por meio de transferéncia de tecnologia.

CAPITULO IV
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TiTULOS.
Art. 58. O IFCE expedira e registrara seus diplomas em conformidade com o § 3° do
art. 2° da Lei n°. 11.892/2008 e emitira certificados a alunos concluintes de cursos e
programas.

Art. 59. Os diplomas relativos a cursos de graduacdo conferem titulos especificados em
cada curriculo.

§ 1°. O ato de colacdo de grau sera realizado em sessao solene, em dia, hora e local
previamente determinado, e serd presidido pelo Reitor.

§ 2°. Os diplomados que ndo colarem grau solenemente poderdo fazé-lo em dia, hora
e local agendados pelo Diretor-Geral, que conferird o grau por delegacdo do
Reitor.

§ 3°. O Reitor, quando impossibilitado de comparecer delegard ao Diretor-Geral, a
prerrogativa de presidir a sessao solene de cola¢do de grau dos formandos.

Art. 60. No ambito de sua atuagao, o IFCE funciona como Instituicdo acreditadora e
certificadora de competéncias profissionais, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 61. O IFCE concederd a Medalha de Mérito Estudantil no final de cada semestre ou
periodo letivo, ao aluno de curso técnico de nivel médio e ao aluno de curso de
graduacdo, com o maior Indice de Rendimento Académico (IRA), dentre os concluintes
dos cursos dos respectivos niveis de ensino.

TiITULO IV
DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art. 62. A comunidade escolar do campus é composta pelos corpos discente, docente
e técnico-administrativo, com funcbes e atribuicGes especificas, integradas em razdo
dos objetivos institucionais.
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CAPITULO |
DO CORPO DISCENTE
Art. 63. O corpo discente do campus é constituido por alunos matriculados nos
diversos cursos e programas oferecidos pela Instituicdo, classificados nos seguintes
regimes:

I. Regular - alunos matriculados nos cursos técnicos de nivel médio e nos
cursos da educacgdo superior;

II. Temporario - alunos matriculados em cursos de extensao e educagdo
continuada;

lll. Especial - alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas em
cursos técnicos, de graduacgao e pds-graduacao.

§ 12, Os alunos do campus que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos fardo
jus a diploma ou certificado, na forma e nas condicGes previstas na organizacao
didatica.

§22. Os alunos, em regime de matricula especial, fardo jus somente a declaragdao das
disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art. 64. O campus mantém programa de monitoria, selecionando monitores dentre os
alunos que demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas ja cursadas.

Art. 65. Somente os alunos com matricula regular, ativa, nos cursos técnicos de nivel
médio e nos cursos de graduacdo e de pds-graduacao, stricto sensu, poderdo participar
dos processos eletivos para escolha do Diretor Geral do campus.

CAPITULO Il
DO CORPO DOCENTE
Art. 66. O corpo docente é constituido pelos professores integrantes do quadro
permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais
professores admitidos na forma da lei.

CAPITULO IlI
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO
Art. 67. O corpo técnico-administrativo é constituido pelos servidores integrantes do
quadro permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, que
exercam atividades de apoio técnico, administrativo e operacional.

CAPITULO IV
DOS RECURSOS MATERIAIS
Art. 68. Os edificios, equipamentos e instalacdes do campus sdo utilizados pelos
diversos 6rgdos que o compdem, exclusivamente, para a consecucdao de seus
objetivos, ndo podendo ser alienados a ndo ser nos casos e condi¢cdes permitidos por
lei.
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Paragrafo Unico. A utilizacdo prevista neste artigo ndo implica exclusividade de uso,
devendo os bens mencionados, sempre que necessario, servir a outros drgaos do IFCE,
ressalvadas as medidas relacionadas com o controle patrimonial.

Art. 69. O Regimento Interno dispora sobre a aquisicdo e distribuicdo de material,
controle patrimonial, planejamento fisico e execugao de obras, assim como sobre a
administra¢ao das operag¢des de conservag¢ao e manutengdo dos bens.

CAPITULO V
DOS RECURSOS FINANCEIROS
Art. 70. Os recursos financeiros do campus constam do seu orcamento, provisionado
pela Reitoria do IFCE, consignando-se como receita as dota¢des do poder publico e
valores de outras origens, inclusive rendas préprias e convénios, de acordo com o
disposto no Regimento Interno.

Art. 71. O orcamento do campus é um instrumento de planejamento que exprime em
termos financeiros os recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide com o
ano civil, nele constando as receitas que fardo face as despesas de custeio e capital.

Paragrafo uUnico. A proposta orcamentdria anual do campus é elaborada pela
Diretoria/Departamento de Administracdo, com base nos elementos colhidos nos
planos de desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio, bem como as
diretrizes estabelecidas pela Reitoria do IFCE.

CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR
Art. 72. O regime disciplinar, constando direitos e deveres, do corpo docente e do
corpo técnico-administrativo do campus observardo as disposicoes legais, as
legislacbes, normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e sancdes aplicaveis,
bem como os recursos cabiveis, previstos pela legislacao federal.

Art. 73. O Diretor-Geral que tiver conhecimento de irregularidade no ambito de sua
responsabilidade, é obrigado a promover a sua imediata apuragdo, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao acusado ampla
defesa.

CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR DOS DISCENTES
Art. 74. O regime disciplinar do corpo discente fica estabelecido pela Resolu¢gao N2.035
do Conselho Superior, de 22 de junho de 2015, que aprovou o Regulamento da
Organizacao Didatica (ROD) do IFCE.

Art. 75. Qualquer discente, docente ou servidor técnico-administrativo poderd, de
forma fundamentada, representar contra estudante que tenha cometido ato passivel
de punicdo disciplinar, no Departamento Académico no qual o aluno é matriculado.

TiTULO V
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 76. O campus, conforme sua necessidade especifica podera constituir drgaos
colegiados de natureza normativa e consultiva e comissOes técnicas e/ou
administrativas.

Art. 77. O Conselho Superior expedira, sempre que necessarias resolucdes destinadas
a complementar as disposicées deste Regimento Interno.

Art. 78. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo dirimidos pelo Conselho
Superior.

Art. 79. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagdo, como
documento oficial.
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TiTULO |
DO REGIMENTO INTERNO E SEUS OBJETIVOS

Art. 12. O Regimento Interno é o conjunto de normas que disciplinam e normatizam as
atividades comuns aos varios 6rgaos e servigos integrantes da estrutura organizacional
do Campus nos planos administrativo, didatico-pedagdgico e disciplinar, como
também complementar as disposi¢des estatutarias e do Regimento Geral.

TiTuLO Il
DA ADMINISTRACAO

Art. 22. A administracdo do campus é feita pela Direcao Geral, com base em uma
estrutura organizacional que define a integracdo e a articulacdo dos diversos érgaos
situados em cada nivel.

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 32, A organizacdo geral do campus compreende:

l. Orgdo Colegiado;
I. Diretoria Geral;
Il Departamento de Ensino;
V. Departamento de Administra¢ao e Planejamento.

Paragrafo unico - Os 02 (dois) Departamentos de que tratam os itens lll e IV sdo érgdos
executivos que fomentam, planejam, superintendem e coordenam as atividades
referentes as dimensdées do ensino, pesquisa, extensdo e administracdo do campus.

CAPITULO Il
DO ORGAO COLEGIADO
SECAO |
DO CONSELHO ACADEMICO

Art.42. O Conselho Académico, 6rgdo de carater consultivo do campus, objetiva buscar
junto a sociedade seus anseios, contribuindo para melhoria dos servicos da Instituicao
e avaliar as metas de atuacdo de sua politica.

Paragrafo unico - O Conselho Académico, criado para apoiar as atividades
administrativas e académicas, tem regimento interno préprio, aprovado pelo Conselho
Superior do IFCE, respeitado as disposicdes da Legislacdao Federal, do Estatuto e do
Regimento Geral e as Resolugdes do CONSUP.

Art.52. O Conselho Académico, integrado por membros titulares e suplentes,
designados por Portaria do Diretor Geral, tem a seguinte composicao:
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l. O Diretor Geral do campus, como Presidente;
Il. Os Chefes dos Departamentos de Ensino e de Administragdao do campus;
Il. Um representante da equipe pedagdgica, em efetivo exercicio, indicado
por seus pares;
V. Dois representantes do corpo docente, em efetivo exercicio, indicado por
seus pares;
V. Um representante do corpo técnico-administrativo, em efetivo exercicio,
indicado por seus pares;
VI. Dois representantes do corpo discente, com matricula regular, ativa,

indicados por seus pares;

VII. Um representante dos egressos, indicado pela entidade de classe a que ele
seja filiado;
VIII. Dois representantes dos pais de alunos, indicados por seus pares;
IX. Trés representantes da sociedade civil, convidados pelo Diretor Geral do

campus, oriundos de entidades empresariais de reconhecida

interagdo/parceria com a instituicdo.

§ 12 - O Conselho Académico reunir-se-a ordinariamente a cada trimestre e
extraordinariamente quando convocado pela Direcdo Geral do campus ou por dois
tercos de seus membros.

§ 22 - Cada membro titular do Conselho Académico tera um suplente, sendo que os
membros natos, aqueles representantes indicados em razdo dos incisos | e Il, terao
como suplentes seus respectivos substitutos legais.

§ 32 - As formas para a indicacdo dos representantes do Conselho Académico, bem
como as necessarias ao seu funcionamento, serao fixadas em regulamento préprio,
aprovado pelo Conselho Superior.

§ 42 - O mandato dos conselheiros natos perdurara pelo periodo em que eles se
mantiverem nos respectivos cargos, ao passo que o dos conselheiros indicados e
convidados tera duracdo de 02 (dois) anos, permitida uma reconducgao para o periodo
imediatamente subsequente.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA GERAL
SECAO |
DO DIRETOR GERAL
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Art.62 O campus serd administrado pelo Diretor-Geral, nomeado de acordo com o que

determina o art. 13 da Lei n? 11.892/2008, tendo seu funcionamento estabelecido

pelo presente regimento, aprovado pelo Conselho Superior.

Art.72. Compete ao Diretor-Geral:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execu¢ao dos planos, programas e
projetos do campus, propondo, com base na avaliagdao de resultados,
quando couber, a adogao de providéncias relativas a reformulagao dos
mesmos;

Apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orgamentaria com a
discriminagao da receita e da despesa previstas para o campus;

Apresentar anualmente até o 31 (trigésimo primeiro) dia do més de janeiro
a Reitoria o relatdrio do ano anterior descrevendo as atividades do campus
conforme modelo padrao;

Coordenar a politica de comunicacao social e informacdo do campus;
Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral,
do Regimento Interno, das decisGes dos colegiados superiores e da
Reitoria;

Exercer a representacao legal do campus;

Presidir o Conselho Académico, dar posse aos seus membros, convocar e
dirigir as sessbes, com direito a voto de qualidade;

Fazer cumprir a legislacdo e normas, referentes aos recursos humanos,
servicos gerais, material e patrimoénio e contabilidade do campus;

Planejar, coordenar, supervisionar e fazer executar as politicas de ensino,
pesquisa, extensdo e administracdo do campus, em articulagcdo com as Pro-
reitorias e Diretorias Sistémicas;

Propor ao Reitor a nomeagao e exoneragdo dos dirigentes do campus, para
o exercicio de cargos de direcdo;

Designar e dispensar os servidores ocupantes das func¢des gratificadas, no
ambito do campus;

Propor o calenddrio anual de referéncia para as atividades académicas do
campus;

Na esfera de competéncia do Diretor-Geral do campus, articular a
celebragao de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos
juridicos com entidades publicas e privadas, locais e regionais;

Submeter ao Reitor proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes,
cuja abrangéncia envolva o IFCE;

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

Aprovar normas relativas a plano de trabalho e funcionamento de
organismos no ambito da instituicao;

Apresentar até o dia 15 do més subsequente, a contar do encerramento de
cada trimestre, o relatério dos resultados obtidos nos indicadores
propostos no PDI e com metas previstas para o exercicio a Proap.

Coordenar as atividades de inclusdo social vinculadas ao campus.
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Subsecao |

Diretor de Campus Avangado

Art.72 A Compete ao Diretor do campus Avancgado:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execu¢dao dos planos, programas e
projetos do campus, propondo, com base na avaliagdo de resultados,
quando couber, a ado¢do de providéncias relativas a reformulacdo dos
mesmos;

Apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orgcamentaria com a
discriminagdo da receita e da despesa previstas para o campus;

Apresentar anualmente até o 31 (trigésimo primeiro) dia do més de janeiro
a Reitoria o relatério do ano anterior descrevendo as atividades do campus
conforme modelo padrao;

Coordenar a politica de comunicacdo social e informagao do campus;
Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral,
do Regimento Interno, das decisdes dos colegiados superiores e da
Reitoria;

Exercer a representacgao legal do campus;

Presidir o Conselho Académico, dar posse aos seus membros, convocar e
dirigir as sessbes, com direito a voto de qualidade;

Fazer cumprir a legislacdo e normas, referentes aos recursos humanos,
servigos gerais, material e patrimonio e contabilidade do campus;

Planejar, coordenar, supervisionar e fazer executar as politicas de ensino,
pesquisa, extensdo e administracdao do campus, em articulagdo com as Pro-
reitorias e Diretorias Sistémicas;

Propor ao Reitor a nomeagao e exoneragao dos dirigentes do campus, para
o exercicio de cargos de direcdo;

Propor o calendario anual de referéncia para as atividades académicas do
campus;

Submeter ao Reitor proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes,
cuja abrangéncia envolva o campus;

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

Aprovar normas relativas a plano de trabalho e funcionamento de
organismos no ambito da instituicdo;

Apresentar até o dia 15 do més subsequente, a contar do encerramento de
cada trimestre, o relatério dos resultados obtidos nos indicadores
propostos no PDI e com metas previstas para o exercicio a Proap.

Coordenar as atividades de inclusdo social vinculadas ao campus.

SECAO I
DO GABINETE

Art.82 O Gabinete, dirigido por uma Chefia designada pelo Diretor-Geral, é o 6rgao

responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a acdo politica e

administrativa do campus.
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Art.92. Compete a Chefia de Gabinete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

Assistir o Diretor-Geral em sua representacao politica, social e
administrativa;

Incumbir-se do preparo e despacho de expediente;

Informar com antecedéncia suficiente todas as atividades a serem
realizadas em cada dia;

Manter em dia a correspondéncia, postal e eletrbnica;

Planejar antecipadamente, com o Cerimonial, a participacdo do Diretor-
Geral em solenidades;

Subsidiar a Coordenadoria de Comunicagao Social e Eventos, informando-a
sobre a agenda do Diretor-Geral;

Solicitar da Secretaria providéncia para as reservas de passagens, diarias,
estada, transporte e material a ser levado para viagens;

Fazer um breve release das atividades do Diretor-Geral e do campus e
informar a Coordenadoria de Comunicacdo Social e Eventos para
divulgacao;

Manter permanente contato com os Diretores-Gerais dos outros campi
sobre eventos, festividades e solenidades, em que se faca necessaria a
presenca do Diretor-Geral ou de seu representante em caso de seu
impedimento;

Elaborar calendario anual de viagens do Diretor-Geral,;

Confirmar ao Cerimonial a presenca do Diretor-Geral nas solenidades a que
ele devera fazer-se presente, bem como sua representacdo quando de seu
impedimento;

Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, portarias e demais atos
para fins de assinatura do Diretor-Geral,;

Providenciar e informar ao Diretor-Geral, antecipadamente, a relagao
nominal das autoridades convidadas para eventos oficiais;

Proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos a serem
submetidos a consideracdo do Diretor-Geral;

Controlar o registro e arquivamento da documentacao do Diretor-Geral;
Controlar o arquivo de sindicancias e processos administrativos;
Desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Diretor-Geral.
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SECAO Il
DA COODENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Art.10. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo é o 6rgao responsavel por
promover a politica de uso da Tecnologia da Informagdo planejando, coordenando,
supervisionando, e por dar assisténcia, aos demais setores do campus.

Art.11. Compete ao Coordenador de Tecnologia da Informacgao:

l. Formular politicas na drea da tecnologia da informacdo e de comunicacao para o
IFCE e suas Unidades de Ensino;
1. Identificar as necessidades nas dreas de informatica e comunicagao e propor
alternativas de solugao;
1. Planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas de informacao e
comunicagao;
V. Gerenciar recursos das redes de computadores, no que concerne a infraestrutura
de acesso e aos aplicativos que se utilizam desta rede;
V. Dar suporte e manutencdo aos softwares e equipamentos de informatica e

comunicacdo da rede de computadores;

VI. Promover a infraestrutura necessdria para o desenvolvimento do ensino a
distancia
VII. Assessorar a Diretoria-Geral sobre assuntos relativos as necessidades de projetos,

instalacdo e ampliacdo nas areas de informatica e comunicacdo;
VIII. Promover, juntamente com as Diretorias Sistémicas, a difusdo e bom uso dos

aplicativos, equipamentos, sistemas e ambientes virtuais de ensino e pesquisa;

IX. Decidir, baseado em critérios justos, quanto a melhor distribuicdo dos recursos de
informatica, bem como, aos atendimentos das requisigdes de servigos;

X. Acompanhar o gerenciamento dos recursos das redes de computadores, no que
concerne a infraestrutura de acesso e aos aplicativos que se utilizam desta rede;

XI. Acompanhar o desenvolvimento e manutengao de sistemas computacionais de
interesse das Unidades de Ensino Descentralizadas;

XIlI. Propor e desenvolver, em conjunto com as demais Diretorias, treinamento local
ou a distancia, visando a melhor utilizacdo da rede, sistemas e aplicativos
instalados.

X1, Propor ao Diretor-Geral a designacdo e dispensa de servidores para fungées
gratificadas e cargos de Direcdo, referentes as geréncias vinculadas;
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XIV.

Exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor Geral.

SECAO IV
DA GESTAO DE PESSOAS

Art.12. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas tem como objetivo assessorar a
Direcdo Geral do campus como 6rgdo seccional de Pessoal Civil da Administragao
Federal, subordinada a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas do IFCE.

Art.13 S3o atribuicdes do Coordenador de Gestao de Pessoas:

VI.

VII.
VI,

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades sob sua responsabilidade;
Cumprir e fazer cumprir as instrugées e determinagdes legais e as
emanadas de seu superior imediato;

Propor ao seu superior imediato medidas convenientes a melhoria dos
processos;

Coordenar os processos de avaliacdo de estagio probatério e de
desempenho dos servidores do campus;

Propor, programar e acompanhar os programas de qualificagao,
capacitacao e treinamento dos servidores do campus;

Colaborar com os processos de selecdo interna e externa de pessoal para o
campus;

Controlar os cargos vagos e seus provimentos;

Recepcionar e cadastrar os servidores novatos.

CAPITULO II
SECAO |
DA DIRETORIA DE ENSINO

Art.14. A Diretoria Ensino tem a finalidade de acompanhar, avaliar a execu¢do dos planos,

programas e projetos da Instituicdo, propondo com base na avaliagdo dos resultados a adogdo
de providencias relativa a reformulacdo dos mesmos.

Art.15. Compete ao Diretor de Ensino:

V.

Coordenar a execucdao dos programas, projetos e planos relativos ao
ensino, em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da
Educacao;

Promover ac¢des que garanta a articulacdo entre o Ensino, a Pesquisa e a
Extensao;

Assessorar a Direcdao Geral nas questdes relativas ao processo educativo e
pedagégico;

Criar condicOes para o aprimoramento do processo educativo e estimular
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experiéncias com essa finalidade;

V. Articular-se com os demais Departamentos, com vistas ao
desenvolvimento eficiente das atividades de ensino;

VI. Propor, discutir, avaliar e coordenar as atividades de ensino, juntamente

com as coordenadorias de ensino e Pedagodgica;

VII. Propor ag¢des e estratégias para criagdo e/ou implantagdo de cursos;
VIII. Definir e delegar atribuicbes com relacdo a execucdo de acdes e atividades
pedagdgicas;
IX. Fazer cumprir as determinacdes contidas no Regulamento de Organizacdo

Didatica (ROD);
X. Coordenar foruns para discussdo de questdes referentes a educacdo, ao
ensino, a legislacdo educacional e programas definidos pelo MEC;
XI. Acompanhar e apoiar a sistemdtica de avaliacdo docente e analisar os
resultados para adocdo de medidas e providéncias cabiveis;
XII. Discutir, refletir e analisar os indices de evasdo e repeténcia com as
Coordenadorias de Ensino e Pedagdgica, com vistas a criacdo de estratégias
e alternativas para sua superagao;
X1, Apresentar ao Diretor Geral relatério anual das atividades desenvolvidas
por seu Departamento;
XIV. Indicar, quando solicitado, nomes de servidores para nomeacdo aos cargos

de seu Departamento;

XV. Autorizar e controlar as despesas no ambito do orgamento de sua
Diretoria;
XVI. Desenvolver outras atividades correlatas;
XVII. Manter atualizadas as informacgdes nos sistemas do MEC: e-MEC e SISTEC.
SUBSECAO |

DO ASSISTENTE DA DIRETORIA

Art.16. A Assisténcia da Diretoria de Ensino é o drgdo de apoio responsavel em
colaborar na organizacdo das atividades operacionais e manter organizados
documentos e normativos.

Art.17. Compete ao Assistente da Diretoria:
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VI.

VII.
VIII.

XI.
XIl.

Manter atualizado o registro da documentacdo da Diretoria;

Encaminhar os atos administrativos e normativos de interesses das
Coordenadorias e aos respectivos Coordenadores;

Providenciar o que for necessario para viagens do Diretor;

Organizar e manter atualizados arquivos da Diretoria;

Encaminhar a documentacdo e correspondéncia no ambito da Diretoria;
Receber a correspondéncia destinada ao Diretor controlar a sua guarda e
distribuicao;

Manter atualizada e organizada a agenda do Diretor;

Encaminhar requisicdo de didrias e passagens de interesse da Diretoria,
bem como providenciar junto ao setor competente a reserva de hotéis e
transportes;

Providenciar o material de apoio as reunides de interesse da Diretoria;
Efetuar reserva de veiculos para servi¢o da Diretoria;

Receber, preparar e expedir documentos internos externos da Diretoria;

Desempenhar outras atribuicdes eventualmente delegadas pelo Diretor.

SUBSECAO II
COORDENADORIA DE BIBLIOTECA

Art.18. Coordenadoria de Biblioteca é a responsavel em planejar, organizar,

coordenar, supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos setores da

Biblioteca.

Art.19. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Biblioteca:

V.

Estabelecer normas e instru¢cdes de servico para ao uso do acervo,
equipamentos e instalagdes fisicas da Biblioteca;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Biblioteca e outras decisdes
oriundas do Departamento de Ensino;

Representar a Biblioteca junto aos demais setores da instituicdo e fora
dela.

Manter a Biblioteca articulada com as demais unidades de ensino da
instituicao;

Planejar, coordenar e executar as atividades de aquisicdo, avaliacdo e
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VI.
VII.
VI,

XI.
XIl.

XI.

XIV.
XV.

descarte do acervo da Biblioteca;

Propor a politica de expansao e atualizagao do acervo;

Propor a realizacdo de cursos de aperfeicoamento do pessoal da Biblioteca;
Apresentar, ao Departamento de Ensino, relatério e planejamento anual
das atividades da Biblioteca;

Promover reunides peridédicas com o pessoal subordinado;

Acompanhar a aquisicdo de material bibliografico;

Coletar e organizar dados estatisticos da Biblioteca;

Providenciar a manutencdo das dareas fisicas, instalacdes e equipamentos
da Biblioteca;

Determinar o hordrio de funcionamento da Biblioteca e do pessoal nela
lotado conforme as necessidades de servico;

Acompanhar a escala de férias do pessoal;

Encaminhar frequéncia dos servidores a Coordenadoria de Gestdo de

Pessoas;

SUBSECAO Il
COORDENADORIA DE CONTROLE ACADEMICO - CCA

Art.20. Coordenadoria de Controle Académico é a responsavel em planejar,
supervisionar, executar, organizar e avaliar todas as atividades relacionadas aos
servicos do Controle Académico.

Art.21. Compete a Coordenadoria de Controle Académico:

Coordenar as atividades da Coordenacdo de Controle Académico - CCA;
Supervisionar as atividades dos servidores a servico na CCA;

Coordenar e realizar a emissdo de documentos, certificados, declaragdes,
guias de transferéncia, atestados e outros;

Entregar aos requerentes declara¢Oes, certidoes, boletins, histdricos
escolares, relatérios de matricula e demais documentos;

Auxiliar na elaboragdo de controles de relatérios, questionarios, consultas

e outros realizados pela prépria Instituicdo e demais érgaos solicitantes;
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VI. Manter os arquivos académicos atualizados;

VIl. Receber requerimentos de matriculas, inscri¢bes, e solicitacdes dirigidas a
CCA;

VIII. Supervisionar os arquivos académicos, referentes aos diversos cursos que o
campus mantém;

IX.  Controlar os processos de conclusdo de curso e de colagdo de grau;

X.  Compor o arquivo de alunos novos e transferidos;

Xl.  Manter a base de dados do sistema de controle académico utilizado,
promovendo sua atualizacdo;

XIl. Realizar o atendimento aos alunos, ex-alunos, pais de alunos, servidores e
demais interessados em matéria de sua competéncia;

XIll.  Planejar e programar, juntamente com a Diregao Geral, o Departamento de
Administracdao, o Departamento de Ensino e demais Coordenadorias as
atividades relacionadas ao CCA,;

XIV. Auxiliar na conferéncia de informag¢des académicas enderecadas a outros
orgaos;

XV. Decidir sobre a forma e a emissdao de documentos académicos relativos ao
ensino;

XVI. Emitir pareceres, instru¢des e indicacbes sobre matéria de sua
competéncia;

XVIl. Desenvolver, juntamente com o Departamento de Ensino a interpretacao
de legislagdao e normas para emissao de pareceres de sua competéncia;

XVIIl. Promover o aprimoramento dos processos de registros e controles
académicos;

XIX. Realizar o atendimento ao publico em geral.

SUBSECAO IlI
COORDENADORIA TECNICA PEDAGOGICA
Art.22. A Coordenadoria Técnica Pedagdgica é a responsdvel em prestar assessoria
técnico-pedagdgica ao Departamento de Ensino; coordenar, acompanhar e avaliar o
processo de ensino-aprendizagem e desenvolvendo as atividades inerentes ao setor

pedagégico.
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Art. 23. Compete ao Coordenador Técnico Pedagdgico:

Coordenar, orientar e avaliar as atividades e rotinas do setor pedagdgico e
zelar pelo seu bom funcionamento.

Il Propor eventos, reunides, encontros e cursos com o objetivo de aprimorar
o desempenho dos docentes, dos discentes e da Coordenadoria
Pedagdgica.

[Il.  Examinar processos, planos e projetos de natureza técnico-pedagdgica,
fornecendo pareceres e informagdes.

IV. Colaborar diretamente com o Diretor de Ensino ou Chefe do Departamento
de Ensino em todas as acOes pedagdgicas, dentre elas: Encontro de Pais,
Encontros Pedagdgicos, Integracao dos novos alunos, Capacitacdao Docente
e realizacdo de Pesquisa do Desempenho Docente.

V.  Discutir com os professores, os resultados das avalia¢des realizadas pelos
alunos.

VI. Representar a Coordenadoria Pedagdgica em eventos e reunides de cunho
pedagdgico no ambito do campus.

VIl. Garantir a circulacdo e o acesso de todas as informagdes técnico-
pedagdgicas de interesse da comunidade escolar.

VIIl. Manter interfaces com outros setores, fornecendo dados e informacgdes ao
campus e a outras instituicdes e usuarios interessados, respondendo por
sua fidedignidade e atualizacdo.

IX. Assessorar as Coordenacgdes de Curso na elaboragdo e/ou revisdo dos
projetos de curso em andamento, projetos de cursos novos e planos de
disciplina.

X. Elaborar junto com os professores os programas e as ementas das
disciplinas dos cursos.

Xl.  Levantar dados estatisticos para estudo das causas dos fendmenos da
evasao, da retencdo e da eficacia dos cursos.

Xll. Zelar pelo cumprimento das leis educacionais que regem o ensino
profissional, das normas regimentais e dos editais emanados pelo IFCE.

X, Intermediar relacdes conflitantes entre docente/discente,

Regimento Interno campus de Sobral Pagina 12



XIV.

XV.

discente/discente e discente/administrativos.

Diligenciar para que haja permanente estudo de solugbes para os
problemas comuns a drea técnico-pedagdgica.

Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DEPARTAMENTO DE PESQUISA E EXTENSAO

Art.22. O Departamento de Pesquisa e Extensdao é o érgdo responsdvel por planejar,
coordenar, executar, acompanhar e avaliar as politicas da Pesquisa e da Inovacao
Tecnoldgica e diretrizes para a Extensdao no campus.

Art.23. Compete ao Chefe do Departamento de Pesquisa e Inovagao:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Promover a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacao
quantitativa e qualitativa da Inovacgao Tecnoldgica;

Apresentar relatérios de atividades, quando solicitado pela Pré-reitoria de
Pesquisa, Pds-graduacao e Inovagao;

Participar da elaboracdo da proposta de regulamentacdo da pesquisa e de
suas atividades;

Possibilitar meios para captacdao de recursos externos para a pesquisa
basica e aplicada junto a 6rgaos fomentadores e empresas inovadoras;
Promover a divulgacdo da inovagao tecnoldgica por meio de seminarios no
campus;

Promover a¢des visando a articulagdo com empresas locais e nacionais,
dando preferéncia a empresas incubadas, para negociacdo de patentes e
registros concedidos;

Opinar pela conveniéncia e promover a protecdo das criagdes
desenvolvidas na instituicdo;

Realizar visitas as empresas para apresenta¢do das potencialidades dos
pesquisadores do IFCE.

Outras atividades delegadas pela Pré-reitoria de Pesquisa, Pds-graduacao e
Inovacgao.

Colaborar na elaboracdo do plano anual de acdo da Prd-reitoria de
Extensdo, a ser inserido no Plano Anual de A¢Ges do IFCE;

Desenvolver todas as politicas de extensao;
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XIl.  Gerenciar os Projetos de Inclusdo Social;

Xlll. Implantar as politicas de extensao no campus;

XIV. Assistir as demandas de cursos de extensdo geradas por todos os setores
da sociedade local, respeitando as caracteristicas regionais do campus;

XV. Promover a extensdo tecnoldgica visando ao atendimento aos segmentos
sociais com énfase na inclusdo social, emancipagdo do cidadao,
favorecendo o desenvolvimento local e regional e a sustentabilidade

socioeconomica.

SUBSEcAQ Vv i i
COORDENADORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO
Art.24. Compete a coordenadoria de Pesquisa, Pds-graduacao e Extensdo fomentar a
pesquisa, pds-graduacdo e as novas tecnologias, a busca da atualizacdo sistematica de
dados da pesquisa e incentivar a ética na pesquisa, desenvolver as politicas de Pds
graduacdo e extensdo, formulando diretrizes de modo a promover a interacdo do

conhecimento académico e cultural.

Art.25. Compete a coordenadoria de Pesquisa e Extensdo fomentar a pesquisa e as
novas tecnologias, a busca da atualizacdo sistematica de dados da pesquisa,
desenvolver as politicas de extensdo, formulando diretrizes de modo a promover a

interacdao do conhecimento académico e cultural.

SUBSECAO VI
COORDENADORIA DE EXTENSAO

Art. 26. A Coordenadoria de Extensdo tem a funcdo de assistir a Diretoria Geral nas
politicas de extensdo e relag¢des institucionais, coordenando as a¢des nessas areas e de
relacionamento com o setor produtivo e a sociedade civil em geral.

Art. 27. Compete a Coordenadoria de Extensao:

l. Coordenar as atividades de extensdo tecnoldgica e comunitaria do campus;
I. Estruturar as politicas de extensdao do campus;
1. Apoiar as Diretorias na execucdo das acbes do PAA, nos assuntos que
envolvam extensdo académica;
V. Promover a integracdao do corpo discente ao setor produtivo através do
estdgio curricular;
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VI.

VII.
VI,

Planejar, supervisionar e acompanhar as atividades referentes ao
encaminhamento do corpo discente do campus ao mercado de trabalho;
Realizar a captacdo de vagas de estagio junto ao setor produtivo e
empresas de selegdo de recursos humanos;

Acompanhar o desempenho do corpo discente na atividade de estagio;
Formalizar convénio contratual de estdgio junto as entidades
empregadoras, em acordo com a legislacdo em vigor;

Realizar assessoria aos membros do corpo discente acerca dos direitos e
deveres previstos na legislacdo em vigor, com respeito a atividade de
estagio formal.

SUBSEGAO Vi
DAS COORDENADORIAS DE CURSOS

Art.28. As Coordenadorias de Cursos tem como finalidade assessorar a Diretoria de

Ensino no que concerne ao planejamento e a supervisdo dos cursos ofertados no

campus.

Art.29. Compete as Coordenadorias de Cursos:

VI.

VII.
VIII.

Participar de reunides quando convocadas pela Diretoria de Ensino ou pela
Diretoria Geral;

Realizar reuniGes sistematicas de coordenagdo para avaliagdo do curso e
também para distribuicdo das disciplinas por professor, fazendo cumprir as
determinagdes contidas no Regulamento da Organizagao Didatica (ROD);
Discutir e organizar a estrutura curricular do curso;

Acompanhar e orientar a vida académica dos alunos no curso;

Efetuar decisdo, junto com os professores, acerca do aproveitamento das
disciplinas;

Cobrar dos professores o cumprimento da carga horaria nas disciplinas do
curso;

Acompanhar o preenchimento dos diarios dos professores;

Dirimir problemas eventuais que possam ocorrer entre professores e
alunos;

Elaborar, junto com os professores, os programas e as ementas das

disciplinas do curso;
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XI.

XIl.

XI.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.

XXIV.

Identificar a caréncia de bibliografia nas disciplinas e formular, junto com
os professores do curso, a solicitacdo de livros;

Encaminhar a Diretoria de Ensino a relacdo de livros e periddicos
necessarios ao bom funcionamento do curso;

Formular, junto com os professores do curso, a elaboracdo de projetos de
iniciacdo a pesquisa;

Fazer o acompanhamento das horas de atividades cientificas e culturais
apresentadas pelos alunos;

Coordenar os encontros que sdo realizados pelo curso;

Orientar os alunos na participagao de encontros de divulgacao cientifica e
nas disciplinas optativas do curso;

Elaborar e acompanhar projetos para aquisicio de equipamentos para a
melhoria do curso;

Requerer e/ou autorizar a requisicdo do material necessario a execugdo
dos servicos da coordenagao;

Receber e conferir o material de consumo e controlar o estoque;
Encaminhar e orientar os alunos nos estagios e no mercado de trabalho;
Zelar pelo acervo, méveis e equipamentos da coordenacao do curso;
Representar o curso na colagdo de grau;

Orientar e coordenar os alunos nos laboratorios do curso;

Receber da Diretoria de Ensino a documentacdo dos candidatos inscritos
nos processos de selecdo de graduados e transferidos, analisa-la e dar
parecer final;

Representar o curso dentro e fora da institui¢ao.

CAPITULO Il
SECAO |
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art.30. Compete a Diretoria de Administracdo e Planejamento: planejar, coordenar e

executar a gestdo orgcamentaria, financeira, patrimonial, de suprimento, além de

atividades relativas a administracdo de bens e servicos do campus.

Regimento Interno campus de Sobral Pagina 16



Art.31. Compete a Diretoria de Administracdo e Planejamento:

VI.

VII.

VI,

XI.

XIl.

XI.

Coordenar e executar a gestdo administrativa, orcamentdria, financeira e
de pessoal;

Coordenar as atividades relativas a administracao de materiais;

Assistir ao Diretor-Geral em assuntos pertinentes a Diretoria de
Administracdo e planejamento;

Coordenar o planejamento e a execug¢ao das atividades de sua diretoria
Controlar as despesas no ambito do orgcamento do campus;

Propor a Direcdo-Geral a alocacdo de recursos financeiros, materiais e
humanos para cumprimento dos objetivos do campus;

Propor a Direcdo-Geral da Instituicdo, a designacdo e substituicdo de
servidores responsaveis por setores ligados a Diretoria de Administracao e
Planejamento;

Coordenador as atividades de contabilidade e escrituracdo do patrimonio,
do orcamento e das operagcdes econdmico-financeiras;

Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacdo dos investimentos, aplicacao
dos recursos e execucao orgcamentaria;

Autorizar pagamento de quaisquer despesas orcamentdrias e restos a
pagar previamente autorizadas pelo ordenador de despesa;

Assinar cheques e ordens bancarias de despesas orcamentarias autorizadas
pelo ordenador de despesa;

Celebrar acordos, convénios, contratos entre campus e outras entidades
nacionais;

Receber e coordenar a demanda de aquisicdo de material e servicos de

todas as unidades do campus.

SUBSECAO |

ASSISTENTE DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

Art.32. . A Assisténcia da Diretoria é o 6rgao de apoio responsavel em colaborar na

organizacdo das atividades operacionais e manter organizados documentos e

normativos.

Art.33. Compete ao Assistente do Departamento:
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VI.
VII.

VIII.

Manter atualizado o registro da documentacdo do Departamento;

Encaminhar os atos administrativos e normativos de interesses das
Coordenadorias e aos respectivos Coordenadores;

Organizar e manter atualizados arquivos do Departamento;

Encaminhar a documentagdo e correspondéncia no ambito do
Departamento;

Receber a correspondéncia destinada ao Chefe do Departamento controlar
a sua guarda e distribuicao;

Manter atualizada e organizada a agenda do Departamento;

Encaminhar requisicdio de didrias e passagens de interesse do
Departamento, bem como providenciar junto ao setor competente a
reserva de hotéis e transportes;

Efetuar reserva de veiculos para servico do Departamento;
Receber, preparar e expedir documentos internos externos da Diretoria;

Desempenhar outras atribuicdes eventualmente delegadas pelo Chefe do
Departamento.

SUBSECAO II
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art.34. Compete a Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio assessorar o

Departamento de Administracdo e Planejamento no tocante a Administracdo e

Controle de estoque, mantendo o acervo de bens patrimoniais do campus

devidamente atualizado com nimero de tombamento desenvolvendo as atividades

descritas nas alineas seguintes:

VI.

Realizar tombamento e registrar no sistema patrimonial, todo material
permanente adquirido através de: compra, doagao e fabricado no campus;
Receber, conferir e guardar materiais adquiridos com base em nota de
empenho;

Informar ao setor solicitante a chegada do material;

Liberar material aos diversos setores desta IFE, bem como as UNE’s,
CID/NIT, PROEJA, PROEP;

Registrar a entrada e saida de materiais, junto ao SISCEA;

Efetuar balanco mensal do estoque existente no Almoxarifado;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

Providenciar termo de responsabilidade/ transferéncia e obter assinatura
de responsaveis;

Realizar inventario anual dos bens e imdveis que constituem o Patrimonio;
Realizar doagado, leilao e baixa de material permanente;

Controlar saida e entrada de material permanente;

Compatibilizar os registros do Patrim6nio com os da Contabilidade e
Almoxarifado;

Controlar internamente, entrada e saida de material em depdsito do
Patrimonio;

Colaborar com a Comissdo de Inventario.

SUBSECAO IlI

COORDENADORIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art.35 A Coordenadoria de Execu¢do Orgcamentdria tem como objetivo assessorar o

Diretor Geral no desenvolvimento e execu¢do das politicas de planejamento da gestao

do orcamento da instituicdo, bem como subsidiar, em conjunto com as demais

Coordenadorias, a formulacdo do relatério de gestao anual.

Art.36. Compete a Coordenadoria de Execucdo Orcamentdria:

VI.

VII.
VIII.

Assessorar o Diretor Geral na implanta¢do das politicas de planejamento e
gestdo do orcamento do campus;

Definir, em conjunto com as Coordenadorias, as a¢des prioritarias do PDI
para cada exercicio;

Elaborar, em conjunto com as Coordenadorias e a Diretoria do campus, a
proposta orcamentaria anual;

Orientar os 6rgaos que compdem a estrutura organizacional do campus
qguanto ao cumprimento das politicas, legislagdes e procedimentos da
execugao do orgamento;

Acompanhar e avaliar, em conjunto com a Diretoria Geral a execugdo
orcamentaria;

Orientar as Coordenadorias na elaboracdo de Planos de Trabalho
objetivando a captacdo de recursos extraorcamentarios;

Acompanhar e avaliar a arrecadacdo prépria do campus;

Executar normas, regulamentos e critérios propostos pela Pro-reitoria de
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Administracdo para a execugao do orcamento com eficiéncia.

SUBSEGAO IV
COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA

Art.37 A Coordenadoria de Infraestrutura tem a finalidade de elaborar, executar,
organizar e coordenar a politica do campus relativa a fiscalizacdo das reformas,
manutenc¢do e tombamento dos bens imdveis.

Art.38. Compete ao Coordenador de Infraestrutura e Manutencao:
l. Acompanhar o processo de fiscalizacdo das novas constru¢des no campus;
. Estabelecer um calendario de visitas as obras em andamento;
[ll.  Elaborar relatério mensal das visitas as obras em andamento;
IV.  Acompanhar o trabalho da Comissdo responsavel pela obra;
V.  Dar parecer ao Diretor Geral do campus acerca do recebimento da obra;
VI.  Criar um banco de dados contendo documentos do campus:
a. Escritura e Registro do imoével;
b. Certiddes;
c. Habite-se;
d. Alvara de funcionamento;
e. Laudo dos bombeiros;
f.  Plantas dos projetos de:
i. Arquitetura;
ii. Elétrica;
iii.  Hidraulica e Sanitaria;
iv. Contra Incéndio;
v. Ambiental.
VIl. Manter atualizado o banco de dados dos bens iméveis do campus;
VIII. Estruturar e colocar em funcionamento a CIPA da unidade;
IX. Acompanhar e fiscalizar os projetos das amplia¢des e reformas no campus;
X. Programar procedimentos técnicos no campus, juntamente com o Diretor
Geral do campus;
XI.  Criar um programa de necessidades de adequacdo ou ampliacdo de espacos
fisicos para atender o campus em suas especificidades;

XIl. Estabelecer critérios e elaborar, um plano de manutencao;
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XIll. Prestar apoio técnico na solugdo de problemas de manutencdo nas
edificagdes existentes;

XIV. Elaborar pequenos projetos para os campi;

XV. Prestar apoio e informagGes técnicas aos Departamentos e/ou
Coordenacgbes dos campi.

SUBSECAO V
COORDENADORIA DE AQUISICAO E CONTRATACOES

Art.39. Compete a Coordenadoria de Aquisicdes e Contratacbes assessorar ao
Departamento de Administra¢dao e Planejamento quanto a Contratagdo de Empresas
para Prestacdo de Servicos, Obras e Aquisicdo de Materiais e EQuipamentos em Geral e
desenvolver acgbes pertinentes a elaboracdo, execu¢cdo e acompanhamento de

Convénios de acordo com Art. 86, inciso Xlll do Regulamento Geral.

Art.40. Compete a Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratagdes:

l. Executar os procedimentos e atividades licitatdrias dentro dos ditames dos
diplomas legais vigentes e demais legislagdes e decisdes legais correlatas;

II.  Cadastrar quando solicitado fornecedores por categorias junto ao SICAF;

[Il.  Manter atualizado os mapas de controles e informacdes licitatdrias;

IV. Solicitar o auxilio dos servidores envolvidos no processo quando da
necessidade da melhor andlise para a aprovac¢do da aquisicdo de bens e/ou
materiais advindos de processos de licitacdes;

V. Fornecer dados cadastrais;

VI. Fornecer certidGes negativas atualizadas;

VII. Manter atualizado base de dados e legislacdes sobre convénios/contratos;

VIIl. Orientar apresentacdao dos projetos de acordo com os formularios em
vigor;

IX. Pesquisar a existéncia de convénios firmados entre campus e outras
instituicdes;

X. Orientar e acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos;

Xl.  Organizar documentos em arquivo, mantendo-os a disposicdo dos orgaos
de controle interno e externo;

XIl.  Orientar os coordenadores de projetos quanto aos prazos e procedimentos
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na execucao;

XIll.  Analisar e aprovar, de acordo com plano de trabalho, requisi¢cbes de
materiais e servigos para execugao;

XIV. Examinar e emitir parecer sobre a regularidade das prestagdes de contas
de convénios, parciais e finais;

XV. Aprovar o sub-repasse dos recursos financeiros as entidades convenientes;

XVI. Elaborar prestacdo de contas parciais, e finais;

XVII. Elaborar relatérios gerais e especificos sobre convénios;

XVIII. Lancar dados nos sistemas SIAFI e SICONV;

XIX. Atender as solicitacdes e as determinagdes provenientes das entidades
concedentes e drgdos de controle, no que tange a execucdo de convénios;

XX. Elaborar processo administrativo de dispensa e inexigibilidade de licitacdo,
pertinente ao convénio;

XXI. Elaborar e atualizar demonstrativo de execug¢do orcamentdria e financeira
de cada convénio;

XXIl. Elaborar processos administrativos: convite, tomada de preco,
concorréncia, pregao eletronico, dispensa de licitacdo, inexigibilidade e
sistema de registro de precos para elaboracdo de minuta de contrato;

XXIIl. Contratos: elaborar, formalizar, publicar, alterar, aditar, repactuar, solicitar
garantia, notificar, conferir valor faturado e despachar para liquidacao;

XXIV. Utilizar sistemas como SIASG e SICAF, para preenchimento de formularios
eletrénicos e consulta de dados, respectivamente;

XXV. Receber apoio e normas juridicas da procuradoria federal e cumpri-las,
assim como, dar respaldo a diretoria administrativa em processos
administrativos;

XXVI. Prestar informacdes a pessoas fisicas e juridicas que se dirigem a este
drgdo com relacdo a contratacao, entrega e liquidacao;

XXVIl.Langar no SICON as notas fiscais, atestados para o cronograma, fazendo o
acompanhamento de despesa parcelada;

XXVIIl. Processo administrativo: abrir, elaborar, analisar, anexar documentos,
paginar, carimbar, rubricar e encaminhar;

XXIX. Elaborar e conferir calculo de planilha de desconto de prestacdo de servico.
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CAPITULO IV
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 41. Os atos administrativos do campus obedecem a forma de:
l. Recomendacao;
Il Portaria.
§ 1°. A Recomendacdo é instrumento expedido pelo Conselho Académico do campus.

§ 2°. A Portaria é instrumento pelo qual o Diretor-Geral do campus, em razdo de suas
respectivas atribui¢des, dispde sobre a gestdo académica e administrativa.

TiTULO Il
DO REGIME DIDATICO-CIENTIFICO

CAPITULO |
DO ENSINO
SECAO |
DA ADMISSAO AOS CURSOS

Art. 42. A admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de educagao
superior, ministrados no campus, é feita mediante processo de sele¢cdo e/ou por
intermédio de critérios e normas especificas de selecdo definidos por resolugdes do
Conselho Superior.

Art. 43. O processo de selecdo, diferenciado em forma, em razdo das dareas de
conhecimento, nas quais se situam os diversos cursos, tem como objetivos avaliar e
classificar os candidatos até o limite de vagas, fixado para o curso.

Art. 44. A fixacdo de vagas para a admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos
cursos de educacdo superior do campus é determinada mediante edital expedido pela
Pro-reitoria de Ensino.

Art. 45. O processo de selecdo sé tem validade para o periodo letivo a que esteja
expressamente referido.

Art. 46. Dos atos do processo de selecdo cabe recurso dirigido ao Diretor-Geral,
limitado, entretanto, a arguicdo de infringéncia das normas contidas neste Regimento
ou daquelas fixadas em legislacao especifica.

Art. 47. A admissdo aos cursos de pos-graduacao é feita de acordo com o critério
definido nos respectivos projetos de cada curso.

SECAO I
DO CADASTRAMENTO E DA MATRICULA

Art. 48. Cadastramento é o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos
selecionados para ingresso nos cursos do campus.
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§ 1°. O cadastramento para a matricula correspondente é concedido aos que tenham
sido classificados em processo de selegao.

§ 2°. Apods o cadastramento, o aluno é automaticamente vinculado ao curriculo mais
recente do curso para o qual foi classificado.

§ 3°. E vedada a vinculagdo simultinea de matricula em dois ou mais cursos, do
mesmo nivel de ensino, no IFCE.

Art. 49. A matricula de alunos em modalidades de cursos de educacdo continuada ou
de extensdo é feita por meio de inscricao, conforme regulamentacdo prépria de cada
curso.

SECAO Il
DOS CURRICULOS

Art. 50. O curriculo do IFCE esta fundamentado em bases filoséficas, epistemoldgicas,
metodoldgicas, socioculturais e legais, expresso no seu projeto politico-pedagdgico,
norteado pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da igualdade,
ética da identidade, interdisciplinaridade, contextualizacao, flexibilidade e educacdo
como processo de formacdo na vida e para a vida, a partir de uma concep¢do de
sociedade, trabalho, cultura, educacao, tecnologia e ser humano.

Art. 51 Toda a execug¢do do curriculo e o funcionamento académico do campus
obedecem aos principios definidos no projeto politico-pedagdgico e nas normas do
Regulamento da Organizacdo Didatica - ROD, aprovados pelo Conselho Superior
conforme resolucdo N2.035 de 22 de junho de 2015 e que passam a fazer parte
integrante deste regimento interno.

SECAO IV
DO CALENDARIO ESCOLAR

Art. 52. Na educacdo profissional de nivel médio e na educacdo superior, o ano letivo
regular, independentemente do ano civil, tem, no minimo, 200 dias de trabalho
académico, efetivo, excluido o tempo reservado as provas finais, quando houver,
conforme o calendario de referéncia aprovado pelo Colégio de Dirigentes.

Paragrafo Unico. O ano letivo é dividido em dois semestres, com cem dias de trabalho
académico, efetivo, excluido o tempo reservado as provas finais, quando houver.

CAPITULO Il
DA PESQUISA

Art. 53. As acGes de pesquisa constituem um processo educativo para a investigacdo e
para o empreendedorismo, visando a inovacdo e a solucdo de problemas sociais,
cientificos e tecnolégicos.
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Art. 54. As atividades de pesquisa tém como objetivo formar recursos humanos para a
investigagao, a producdao, o empreendedorismo e a difusdo de conhecimentos
culturais, artisticos, cientificos e tecnolégicos, sendo desenvolvidas em articulagdo com
0 ensino e a extensao, ao longo de toda a formacgdo profissional.

CAPITULO 1lI
DA EXTENSAO

Art. 55. As a¢Oes de extensdo constituem um processo educativo, cultural e cientifico
que articula o ensino e a pesquisa de forma indissocidvel, para viabilizar a relagao
transformadora entre o campus e a sociedade.

Art. 56. As atividades de extensdo tém como objetivo apoiar o desenvolvimento social
por meio da oferta de cursos e realizacdo de projetos especificos.

§ 1°. Os cursos de extensao sdo oferecidos com o propésito de divulgar conhecimentos
tecnoldgicos a comunidade.

§ 2°. As atividades de extensdo poderdo ocorrer na forma de programas, projetos,
cursos, eventos e servigos, visando a integracao do campus com segmentos da
sociedade por meio de transferéncia de tecnologia.

CAPITULO IV
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TiTULOS.

Art. 57. O IFCE expedira e registrara seus diplomas em conformidade com o § 3° do
art. 2° da Lei n°. 11.892/2008 e emitira certificados a alunos concluintes de cursos e
programas.

Art. 58. Os diplomas relativos a cursos de graduagdo conferem titulos especificados em
cada curriculo.

§ 1°. O ato de colagdo de grau sera realizado em sessao solene, em dia, hora e local
previamente determinado, e serd presidido pelo Reitor.

§ 2°. Os diplomados que ndo colarem grau solenemente poderdo fazé-lo em dia, hora
e local agendados pelo Diretor-Geral, que conferird o grau por delegacdo do
Reitor.

§ 3°. O Reitor, quando impossibilitado de comparecer delegara ao Diretor-Geral, a
prerrogativa de presidir a sessdo solene de colacdo de grau dos formandos.

Art. 59. No ambito de sua atuacdo, o IFCE funciona como Instituicdo acreditadora e
certificadora de competéncias profissionais, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 60. O IFCE concederd a Medalha de Mérito Estudantil no final de cada semestre ou
periodo letivo, ao aluno de curso técnico de nivel médio e ao aluno de curso de
graduacdo, com o maior indice de Rendimento Académico (IRA), dentre os concluintes
dos cursos dos respectivos niveis de ensino.
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TiTULO IV
DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art. 61. A comunidade escolar do campus é composta pelos corpos discente, docente
e técnico-administrativo, com fungdes e atribui¢cdes especificas, integradas em razao
dos objetivos institucionais.

CAPITULO |
DO CORPO DISCENTE

Art. 62. O corpo discente do campus é constituido por alunos matriculados nos
diversos cursos e programas oferecidos pela Instituicdo, classificados nos seguintes
regimes:

I. Regular - alunos matriculados nos cursos técnicos de nivel médio e nos
cursos da educacdo superior;

II. Temporario - alunos matriculados em cursos de extensdo e educacdo
continuada;

lll. Especial - alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas em
cursos técnicos, de graduacado e pds-graduacao.

§ 12. Os alunos do campus que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos fardo
jus a diploma ou certificado, na forma e nas condicdes previstas na organizacdo
didatica.

§22. Os alunos, em regime de matricula especial, fardo jus somente a declaracdo das
disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art. 63. O campus mantém programa de monitoria, selecionando monitores dentre os
alunos que demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas ja cursadas.

Art. 64. Somente os alunos com matricula regular, ativa, nos cursos técnicos de nivel
médio e nos cursos de graduacdo e de pds-graduacao, stricto sensu, poderdo participar
dos processos eletivos para escolha do Diretor Geral do campus.

CAPITULO Il
DO CORPO DOCENTE

Art. 65. O corpo docente é constituido pelos professores integrantes do quadro
permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais
professores admitidos na forma da lei.
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CAPITULO Il
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 66. O corpo técnico-administrativo é constituido pelos servidores integrantes do
quadro permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, que
exercam atividades de apoio técnico, administrativo e operacional.

CAPITULO IV
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art. 67. Os edificios, equipamentos e instalacdes do campus sado utilizados pelos
diversos o6rgdaos que o compdem, exclusivamente, para a consecu¢ao de seus
objetivos, ndo podendo ser alienados a ndo ser nos casos e condi¢des permitidos por
lei.

Paragrafo unico. A utilizagao prevista neste artigo nao implica exclusividade de uso,
devendo os bens mencionados, sempre que necessario, servir a outros orgaos do IFCE,
ressalvadas as medidas relacionadas com o controle patrimonial.

Art. 68. O Regimento Interno dispora sobre a aquisicdo e distribuicdo de material,
controle patrimonial, planejamento fisico e execu¢do de obras, assim como sobre a
administracdo das operacdes de conservacao e manutencdo dos bens.

SESSAO I
AQUISICAO E DISTRIBUICAO DE MATERIAL
SESSAO II
CONTROLE PATRIMONIAL
SESSAO III
PLANEJAMENTO FiSICO E EXECUCAO DE OBRAS
SESSAO IV

ADMINISTRACAO DAS OPERACOES DE CONSERVACAO E MANUTENCAO DOS
BENS

CAPITULO V
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 69. Os recursos financeiros do campus constam do seu orcamento, provisionado
pela Reitoria do IFCE, consignando-se como receita as dotacdes do poder publico e
valores de outras origens, inclusive rendas proprias e convénios, de acordo com o
disposto no Regimento Interno.
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Art. 70. O orcamento do campus é um instrumento de planejamento que exprime em
termos financeiros os recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide com o
ano civil, nele constando as receitas que fardo face as despesas de custeio e capital.

Paragrafo uUnico. A proposta orcamentdria anual do campus é elaborada pela
Diretoria/Departamento de Administracdo, com base nos elementos colhidos nos
planos de desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio, bem como as
diretrizes estabelecidas pela Reitoria do IFCE.

CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art. 71. O regime disciplinar, constando direitos e deveres, do corpo docente e do
corpo técnico-administrativo do campus observardo as disposicdes legais, as
legislacbes, normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e sang¢bes aplicaveis,
bem como os recursos cabiveis, previstos pela legislacdo federal.

Art. 72. O Diretor-Geral que tiver conhecimento de irregularidade no ambito de sua
responsabilidade, é obrigado a promover a sua imediata apura¢do, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao acusado ampla
defesa.

CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR DOS DISCENTES

Art. 73. O regime disciplinar do corpo discente fica estabelecido pela Resolucdo N2.035
do Conselho Superior, de 22 de junho de 2015, que aprovou o Regulamento da
Organizacgdo Didatica (ROD) do IFCE.

Art. 74. Qualquer discente, docente ou servidor técnico-administrativo podera, de
forma fundamentada, representar contra estudante que tenha cometido ato passivel
de punicdo disciplinar, no Departamento Académico no qual o aluno é matriculado.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 75. O campus, conforme sua necessidade especifica podera constituir orgdos
colegiados de natureza normativa e consultiva e comissdOes técnicas e/ou
administrativas.

Art. 76. O Conselho Superior expedira, sempre que necessarias resolugdes destinadas
a complementar as disposicGes deste Regimento Interno.

Art. 77. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo dirimidos pelo Conselho
Superior.

Art. 78. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagdo, como
documento oficial.
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TiTULO |

DO REGIMENTO E SEUS OBIJETIVOS

Art. 12. O Regimento é o conjunto de normas que disciplinam e normatizam as
atividades comuns aos varios drgdos e servicos integrantes da estrutura organizacional
do Campus nos planos administrativo, didatico-pedagdgico e disciplinar, como
também complementar as disposi¢des estatutarias e do Regimento Geral.

TiTULO Il
DA ADMINISTRACAO

Art. 22. A administracdao do campus é feita pela Direcdo Geral, com base em uma
estrutura organizacional que define a integracdo e a articulacdo dos diversos 6rgaos
situados em cada nivel.

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 32, A organizacao geral do campus compreende:

l. Orgdo Colegiado;
. Diretoria Geral;

a. Chefia de Gabinete
[ll.  Diretoria de Gestdo de Pessoas;
IV. Diretoria de Infraestrutura e Manutencao;

a. Departamento de Manutencao;
V. Diretoria de Administracdo e Planejamento;

a. Departamento de Planejamento, Orcamento e Gestao;
VI. Diretoria de Extensao;

a. Departamento de Relagdes Empresariais;
VIl. Diretoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacgdo;
VIII. Diretoria de Ensino;

Departamento de Ensino Médio e Licenciaturas;
Departamento de Turismo, Hospitalidade e Lazer;
Departamento de Artes;

Departamento de Industria;

Departamento da Area de Quimica e Meio Ambiente;
Departamento de Construgao Civil;

I

Departamento de Telematica.



CAPITULO Il
DO ORGAO COLEGIADO
SECAO |
DO CONSELHO ACADEMICO

Art. 42. O Conselho Académico, 6rgao de cardter consultivo do campus, objetiva
buscar junto a sociedade seus anseios, contribuindo para melhoria dos servicos da
Instituicdo e avaliar as metas de atuagao de sua politica.

Paragrafo unico - O Conselho Académico, criado para apoiar as atividades
administrativas e académicas, tem regimento proéprio, aprovado pelo Conselho
Superior do IFCE, respeitado as disposi¢des da Legislagao Federal, do Estatuto e do
Regimento Geral.

Art. 52. O Conselho Académico, integrado por membros titulares e suplentes,
designados por Portaria do Diretor Geral, tem a seguinte composi¢ao:

VI.

VII.

VIII.

O Diretor Geral do campus, como Presidente;
Os Chefes dos Departamentos de Ensino e de Administracdo do campus;

Um representante da equipe pedagdgica, em efetivo exercicio, indicado
por seus pares;

Dois representantes do corpo docente, em efetivo exercicio, indicado por
seus pares;

Um representante do corpo técnico-administrativo, em efetivo exercicio,
indicado por seus pares;

Dois representantes do corpo discente, com matricula regular, ativa,
indicados por seus pares;

Um representante dos egressos, indicado pela entidade de classe a que ele
seja filiado;

Dois representantes dos pais de alunos, indicados por seus pares;

Trés representantes da sociedade civil, convidados pelo Diretor Geral do

campus, oriundos de entidades empresariais de reconhecida
interacdo/parceria com a instituicdo.

§ 12 - O Conselho Académico reunir-se-a ordinariamente a cada trimestre e
extraordinariamente quando convocado pela Direcdo Geral do campus ou por dois
tercos de seus membros.

§ 22 - Cada membro titular do Conselho Académico tera um suplente, sendo

gue os membros natos, aqueles representantes indicados em razao dos incisos | e Il,
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terdo como suplentes seus respectivos substitutos legais.

§ 32 - As formas para a indicacdo dos representantes do Conselho Académico,
bem como as necessarias ao seu funcionamento, serdo fixadas em regulamento
proprio, aprovado pelo Conselho Superior.

§ 42 - O mandato dos conselheiros natos perdurara pelo periodo em que eles
se mantiverem nos respectivos cargos, ao passo que o dos conselheiros indicados e
convidados tera durac¢do de 02 (dois) anos, permitida uma recondugao para o periodo
imediatamente subsequente.

CAPITULO llI
DA DIRETORIA GERAL
Art. 62 O campus serd administrado pelo Diretor-Geral, nomeado de acordo com o que
determina o art. 13 da Lei n2 11.892/2008, tendo seu funcionamento estabelecido
pelo presente regimento, aprovado pelo Conselho Superior.
SECAO|
DO DIRETOR GERAL

Art. 72 O Diretor Geral é o responsavel por dirigir e implementar a politica definida
pelo Ministério da Educacdo para a educacdo profissional, em consonancia com a
Reitoria, para o ensino médio, técnico, graduacdo, pds-graduacdo nas areas de ensino,
pesquisa e extensdo, administrativa e econdmico-financeira.

Art. 82 Compete ao Diretor Geral:

l. Acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo dos planos, programas e
projetos do campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados,
guando couber, a adocdo de providéncias relativas a reformulacdo dos
mesmos;

. Apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orcamentaria com a
discriminac¢do da receita e da despesa previstas para o campus;

[ll.  Apresentar anualmente até o 31 (trigésimo primeiro) dia do més de janeiro
a Reitoria o relatério do ano anterior descrevendo as atividades do campus
conforme modelo padrao;

IV. Coordenar a politica de comunicagao social e informacdo do campus;

V.  Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral,
do Regimento Interno, das decisdes dos colegiados superiores e da
Reitoria;

VI. Exercer a representacdo legal do campus;

VIl.  Presidir o Conselho Académico, dar posse aos seus membros, convocar e
dirigir as sessbes, com direito a voto de qualidade;



VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Fazer cumprir a legislacdo e normas, referentes aos recursos humanos,
servigos gerais, material e patrimonio e contabilidade do campus;

Apresentar até o dia 15 (quinze) do més subsequente, a contar do
encerramento de cada trimestre, o relatério dos resultados obtidos nos
indicadores propostos no PDI e com metas prevista para o exercicio, a
PROAP;

Planejar, coordenar, supervisionar e fazer executar as politicas de ensino,
pesquisa, extensdo e administracdo do campus, em articulagcdo com as Pro-
reitorias e Diretorias Sistémicas;

Propor ao Reitor a nomeacgao e exoneragao dos dirigentes do campus, para
o exercicio de cargos de direc¢ao;

Designar e dispensar os servidores ocupantes das funcées gratificadas, no
ambito do campus;

Propor o calenddrio anual de referéncia para as atividades académicas do
campus;

Na esfera de competéncia do Diretor-Geral do campus, articular a
celebracdo de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos
juridicos com entidades publicas e privadas, locais e regionais;

Submeter ao Reitor proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes,
cuja abrangéncia envolva o IFCE;

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

Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo estabelecidas no Art.86
do Regimento Geral ou que lhe sejam atribuidas pelo Reitor;

Aprovar normas relativas a plano de trabalho e funcionamento de
organismos no ambito da instituicdo;

Coordenar as atividades de inclusdao social vinculadas aos campus.

SECAOII
DO GABINETE

Art. 92 O Gabinete, dirigido por uma Chefia designada pelo Diretor-Geral, é o 6rgao

responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a acdo politica e

administrativa do campus.

Art. 10 S3o atribuicdes da Chefia de Gabinete:

Assistir o Diretor-Geral em sua representacdo politica, social e
administrativa;



VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.

Assessorar o Diretor Geral no exame ou preparacdo de expediente a ser
despachado, bem como no encaminhamento dos documentos originados
do gabinete ou em outros setores;

Informar com antecedéncia suficiente todas as atividades a serem
realizadas em cada dia;

Manter em dia a correspondéncia, postal e eletronica;

Gerenciar as acdes de comunicacdo institucional, desenvolvidas pela
coordenadoria de Comunicagao social;

Subsidiar a Coordenadoria de Comunicacgao Social e Eventos, informando-a
sobre a agenda do Diretor-Geral;

Orientar as ag¢O0es de comunicagdo institucional, desenvolvidas pela
coordenadoria de Comunicagao social;

Receber, orientar e prestar informacdes as pessoas que se dirigem ao
Diretor Geral;

Solicitar da Secretaria providéncia para as reservas de passagens, didrias,
estada, transporte e material a ser levado para viagens;

Coordenar as atividades de controle e concessdo de diarias e passagens,
como também a prestacdo de contas no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens ( SCDP);

Elaborar calendario anual de viagens do Diretor-Geral;

Confirmar ao Cerimonial a presenca do Diretor-Geral nas solenidades a que
ele devera fazer-se presente, bem como sua representacdo quando de seu
impedimento;

Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, portarias e demais atos
para fins de assinatura do Diretor-Geral;

Providenciar e informar ao Diretor-Geral, antecipadamente, a relagao
nominal das autoridades convidadas para eventos oficiais;

Proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos a serem
submetidos a consideracao do Diretor-Geral;

Acompanhar a organizacao das reunides demandadas pelo gabinete;
Fiscalizar os contratos de servicos utilizados pelo Gabinete;

Controlar o registro e arquivamento da documentacao do Diretor-Geral;
Controlar o arquivo de sindicdncias e processos administrativos;

Desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Diretor-Geral.



SUBSECAO |
SECRETARIA DE GABINETE

Artll. Secretaria do Gabinete é a responsavel por assistir a chefia de gabinete a

diregdo geral em suas atividades.
Art.12. S3o atribuices da Chefia de Gabinete:

VI.
VII.

VIII.

XI.

Elaborar documentos oficiais;

Manter em dia a correspondéncia, postal e eletrbnica;

Organizar e distribuir as correspondéncias enderegadas ao campus;
Organizar e controlar a agenda do Diretor Geral;

Secretariar as reunidoes dos conselhos;

Elaborar e controlar as correspondéncias a serem expedidas pelos correios;
Fazer publicacdo no D.O.U;

Providenciar as solicitacbes das reservas de passagens, didrias, estada,
transporte e material a ser levado para viagens;

Lancas didrias e passagens no SCDP;
Arquivar documentos provenientes do gabinete do diretor;

Desempenhar outras atribuicdes eventualmente delegadas pelo Diretor
e/ou pela Chefia de Gabinete.

SUBSECAO II
COORDENADORIA DE EVENTOS

Art13. Coordenadoria de Eventos é a responsavel por planejar, organizar e coordenar

os eventos externos e internos da Instituicdo.

Art14. S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Eventos:

VI.

Organizar as escalas de trabalho das recepcionistas;
Elaborar a folha de pagamento das recepcionistas referentes aos eventos;
Controlar a frequéncia dos bolsistas do setor;

Realizar pesquisa de precos e outras consultas referentes aos servicos
necessarios a realizacdo de eventos bem como providenciar compras e
contratacdes quando necessario;

Acompanhar os estagiarios, para complemento da carga hordria da
disciplina de eventos;

Coordenador a equipe de recepcionistas durante os eventos, quando for o

caso;



VII.
VIII.

XI.

Fazer relatorio anual das atividades de eventos;
Receber, orientar e prestar informacdes a pessoas que se dirigem ao setor;

Apoiar os diversos setores do campus em assuntos de interesse do setor de
eventos;

Dar visibilidade e cumprir, no ambito do IFCE, o Guia de Eventos,
Cerimonial e Protocolo da Rede Federal de Educagdao Profissional e
Tecnolégica;

Efetuar reserva de veiculos a servi¢co da Coordenadoria de Eventos.

SUBSECAO lIl
COORDENADORIA DE REPROGRAFIA

Art.15. Coordenadoria de Reprografia é a responsdvel por executar os servicos

graficos do campus.

Artl6. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Reprografia:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

X1,

XIV.

Fazer Levantamento de material de consumo e solicitar a compra para o
setor;

Produzir termos de referencias para as aquisi¢cdes do setor;
Acompanhar o processo de aquisicao de bens de consumo e bens fixos;
Fiscalizar os contratos das empresas que atende ao setor;

Montar, gravar e revelar de chapas para impressdao OFFSET em diversos
formatos e diferentes cromias;

Cortar papel em varios formatos;
Picotar, colar e blocar formularios;
Copiar e imprimir material de apoio ao ensino e material administrativo;

Gerenciar o envio e recebimento de material para prestadora(s) de servicos
graficos associados ao setor;

Imprimir apostilas e notas de aula para projetos sociais com os quais o
campus é parceiro;

Encadernar material didatico e administrativo;

Confeccionar banners e outros materiais de divulgacdo em papel quando
solicitado;

Criar e arte finalizar formularios, fichas, blocos cartazes, folders, panfletos,
banner, capas de livros, etc;

Criar logomarcas;



XV.
XVI.

Diagramar livros, jornais e revistas de interesse do campus;
Produzir brindes utilizando material grafico a sua disposicao.

SUBSECAO IV
COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art.17. Coordenadoria de Comunicacdo Social é a responsavel por coordenar as acdes

de comunicagao social do campus.
Art.18. S3o atribui¢des da Coordenadoria de Comunicagdo Social:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,
XIV.
XV.

Produzir e distribuir cartazes informativos da instituicdo para o campus,
parceiros, colaboradores e comunidade em geral;

Produzir e distribuir para os diretores mensalmente clipping com todas as
noticias veiculadas sobre a instituicao;

Redigir noticias sobre a instituicdo para a home page do campus;
Manter atualizado cadastro de jornalistas locais e nacionais;

Produzir releases para toda a imprensa, bem como notas exclusivas para os
colunistas sociais e manter contato com os profissionais de imprensa
facilitando a publicacdo das noticias produzidas;

Revisar textos produzidos por esta coordenadoria ou encaminhados por
outros setores;

Agendar entrevistas sugeridas por esta coordenadoria ou solicitadas pelos
veiculos de comunicacdo com diretores, coordenadores, professores e
alunos;

Produzir informativo quinzenal impresso para divulgar junto ao publico
interno as acGes da diretoria ou da instituicao;

Enviar mensagens eletrénicas com lembretes e informacgdes de interesse
de publico interno;

Enviar e acompanhar divulgacdo de publicidade legal;

Recepcionar e acompanhar profissionais de imprensa que vem a instituicdo
para producdo de matérias jornalisticas;

Manter relagdes com assessoria de imprensa de outros 6rgdos e
institui¢cdes parceiras;

Criar e acompanhar a publicacdo de anuncios;
Alimentar sites e portais da area de educacdo com noticias da instituicdo;

Sugerir, negociar valores e encaminhar faturas, contratos e outros
documentos necessarios a aquisicao de espacos publicitarios;



XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Prover de material os representantes de instituicbes de ensino
interessadas em divulgar o campus e seus cursos;

Sugerir e acompanhar a producdo de material impresso e/ou publicidade
para eventos da instituicao;

Criar e acompanhar a produgao grafica de material impresso institucional
como cartdes de visita, folders, banners;

Contratar empresas, produzir e acompanhar a edicdo de produtos
audiovisuais como o DVD institucional;

Gerenciar e fiscalizar contratos de empresas licitadas para servicos graficos,
fornecimento de brindes institucionais e outras;

Produzir roteiros para audiovisuais internos;

Atender publico externo interessado em visitar a instituicdo, realizar
pesquisa, distribuir material ou obter mais informacodes sobre selecdes e
cursos do campus;

Manter atualizado cadastro de servidores e instituicdes parceiras com
vistas a remessa de correspondéncias e producdo do cartaz de
aniversariantes;

Fazer pesquisas sobre assuntos solicitados pela direcdo ou que interessem
a composicao de material a ser enviado a imprensa em geral.

CAPITULO V
SECAO |
COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art.19. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo é o 6rgdo responsavel por

promover a politica de uso da Tecnologia da Informac¢do planejando, coordenando,

supervisionando, e por dar assisténcia, aos demais setores do campus.

Art.20. S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao:

Promover politicas na drea da tecnologia da informacdo para o campus;

Identificar as necessidades nas areas de informatica e comunicacdo propor
alternativas de solucao;

Planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas de
informacgdo e comunicacgao;

Fornecer apoio operacional a infraestrutura necessdria para o
desenvolvimento do ensino a distancia;

Gerenciar recursos das redes de computadores no que concerne a infra
estrutura de acesso e aos aplicativos que se utilizam desta rede;



VI.

VII.

VIII.

XI.

Assessorar a Diretoria Geral sobre assuntos relativos as necessidades de
projetos, instalacdo e ampliacdo nas dreas de informatica;

Promover a difusdo e bom uso dos aplicativos, equipamentos, sistemas e
ambientes virtuais de ensino e pesquisa;

Apoiar e coordenar a melhor distribuicao dos recursos de informatica, bem
como, o atendimento das requisi¢des de servigos;

Acompanhar o desenvolvimento e manutengdo de sistemas
computacionais de interesse das Unidades de Ensino;

Propor e desenvolver, em conjunto com as demais Diretorias, treinamento
local ou a distancia, visando a melhor utilizagdo da rede, sistemas e
aplicativos instalados;

Propor ao Diretor Geral a designacdo e dispensa de servidores para
fungdes gratificadas referentes as coordenagdes vinculadas.

SUBSECAO |
COORDENADORIA DE SUPORTE E TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art.21. Coordenadoria de Suporte e Tecnologia da Informacdo é a responsavel em

identificar

as necessidades de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo

especificamente nas areas de hardware e software com vistas a propor solugdes.

Art.22. S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Suporte e Tecnologia da Informacao:

VI.

Prestar suporte e manutencao aos softwares desenvolvidos pela Instituicdo
e por terceiros a nivel local;

Prestar suporte e manutencdo aos equipamentos de informatica
(hardwares) e comunicacdo da rede de computadores nas formas
preventiva e corretiva;

Oferecer suporte ao usuario quanto ao uso de softwares, hardwares e
redes nas formas local e remota;

Participar do processo de aquisicdo e instalacdo de novos computadores
em nivel de cliente;

Zelar pela integridade e seguranca da informacdao efetuando backups
quando necessario e/ou orientando os usudrios finais;

Acompanhar o gerenciamento dos recursos das redes de computadores,
no que concerne a infraestrutura de acesso e aos aplicativos que se
utilizam desta rede.

SUBSECAO lil
COORDENADORIA DE REDES DE COMPUTADORES
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Art.23. Coordenadoria de Redes de Computadores é a responsavel em identificar as

necessidades de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao especificamente nas areas

de redes e telefonia.

Art.24. S3o atribuigdes da Coordenadoria de Redes de Computagao:

VI.

VII.

Prestar suporte aos sistemas de rede atualmente em produgao;

Planejar o desenvolvimento de novas rotinas que agilizem o bom
funcionamento da rede de computadores do campus;

Efetuar manutencdo da rede de computadores em funcionamento;
Efetuar manutencdo da rede de telefonia em funcionamento;

Participar da definicdo de estratégia de planejamento para uma nova
estrutura da rede quando houver necessidade de ampliagao;

Participar do processo de aquisicdo e instalacdo de novos computadores
em nivel de servidor.

Gerenciar recursos das redes de computadores, no que concerne a
infraestrutura de acesso e aos aplicativos que se utilizam desta rede.

CAPITULO VI
SECAO |
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art.25. A Diretoria de Administracdo e Planejamento é a responsavel por planejar,

coordenar e promover a execuc¢do da gestdao orcamentaria, financeira, patrimonial, de

suprimento e demais atividades relativas a administracdo de bens e servicos do

Campus.

Art.26. Sao atribuicdes da Diretoria de Administracao e Planejamento:

VI.

Coordenar e promover a execuc¢do da gestdao administrativa, orcamentaria
e financeira e de pessoal;

Coordenar as atividades relativas a administracdo de materiais;

Assistir ao Diretor-Geral em assuntos pertinentes a Diretoria de
Administracdo e planejamento;

Coordenar o planejamento e a execuc¢do das atividades de sua diretoria
Controlar as despesas no ambito do orgamento do campus;

Propor a Direcdo-Geral a alocacdo de recursos financeiros, materiais e
humanos para cumprimento dos objetivos do campus;

11



VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

Propor a Direcdo-Geral da Instituicdo, a designacdo e substituicdo de
servidores responsaveis por setores ligados a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

Coordenador as atividades de contabilidade e escrituragdao do patrimonio,
do orcamento e das operagdes econdmico-financeiras;

Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizagao dos investimentos, aplicagao
dos recursos e execucao orcamentaria;

Autorizar pagamento de quaisquer despesas orcamentdrias e restos a
pagar previamente autorizadas pelo ordenador de despesa;

Assinar cheques e ordens bancarias de despesas orgamentarias autorizadas
pelo ordenador de despesa;

Celebrar acordos, convénios, contratos entre campus e outras entidades
nacionais;

Receber e coordenar a demanda de aquisicdo de material e servicos de
todas as unidades do campus.

SUBSECAO |
ASSISTENTE DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

Art.27. Assistente da Diretoria de Administracdo e Planejamento é o 6rgao de apoio,

responsavel em colaborar na organizacdo das atividades operacionais e manter

organizados documentos e normativos.

Art.28. S3o atribuigdes do Assistente Diretoria de Administragao e Planejamento:

VI.

VII.

VIII.

Assistir o diretor da Diretoria de Administracdo e Planejamento na
execucdo de suas atividades;

Manter atualizada e organizada a agenda do Diretor;

Assistir a chefia e substitui-la quando de seu impedimento, realizando,
inclusive, as mesmas atividades.

Manter atualizado o registro da documentacdo da Diretoria de
Administracao e Planejamento;

Substituir o diretor da DIRAP nas suas faltas e impedimentos legais;

Encaminhar os atos administrativos e normativos de interesses dos
Departamentos e aos respectivos Coordenadores;

Receber a correspondéncia destinada ao Diretor controlar a sua guarda e
distribuicdo;

Efetuar reserva de veiculos para servigo da Diretoria;
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XI.
XIl.
XI.

XIV.

Receber a correspondéncia destinada ao Diretor controlar a sua guarda e
distribuicdo;

Receber, orientar e prestar informacdes as pessoas que se dirigem a
Diretoria de Administragao;

Formalizar os processos da Diretoria;

Receber, preparar e expedir documentos internos externos da Diretoria;

Encaminhar requisicao de didrias e passagens de interesse da Diretoria,
bem como providenciar junto ao setor competente a reserva de hotéis e
transportes;

Desempenhar outras atribuigdes eventualmente delegadas pelo Diretor.

SUBSECAO II
COORDENADORIA DE LICITACAO

Art.29. Coordenadoria de Licitacdo é a responsdvel por receber, examinar e julgar

todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes nas modalidades de

concorréncia, tomada de preco, convite e pregdao eletronico e presencial, para a

contracdo de servicos e aquisicdo de materiais e equipamentos para o campus.

Art.30. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Licitacao:

Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos
as licitacGes nas modalidades de concorréncia, tomada de preco, convite e
pregdo eletrénico e presencial, para a contracao de servigos e aquisicao de
materiais e equipamentos para o campus;

Executar os procedimentos e atividades licitatérias dentro dos ditames dos
diplomas legais vigentes e demais legislagdes e decisdes legais correlatas;

Elaborar o instrumento convocatério de licitacdo (Edital) através da
modalidade pertinente, dando prosseguimento as demais fases do
processo.

SUBSEGAO I
COORDENADORIA DE EXECUCAO FINANCEIRA

Art.31.Coordenadoria de Execucdo Financeira é a responsavel por proceder as

emissdes de notas de empenho e pagamento de ordens bancdrias relacionadas as

diversas atividades do campus.

Art.32. S3o atribuicGes da Coordenadoria de Execucdo Financeira:

Emitir notas de empenho, reforco e anulagao;

Realizar pagamento das despesas assumidas pelo Campus a fornecedores
tipo pessoas fisica e juridica, pagamentos relativos diarias e suprimento de
fundos;
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VI.
VII.

Realizar ajudas de custo em atividades de micro estagio, conciliagdes
bancarias e lancamentos de DARF no SIAFI

Acompanhar as despesas com empenhos estimativos;

Controlar e arquivar os processos de pagamento;

Emitir GRU e RPA;

Elaborar procedimentos para melhora de rotinas administrativas.

SUBSECAO IIl
COORDENADORIA DE CONTABILIDADE

Art.33. Coordenadoria de Contabilidade é a responsavel gestdao contabil e financeira

do campus.

Art.34. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Contabilidade:

VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.
X1,
XIV.

XV.

Analisar, conferir, contabilizar e apropriar despesas nos processos de
pagamentos;

Calcular os tributos devidos dos processos de pagamentos de
fornecedores, como: impostos, federais (IRRF, CSLL, PIS, CONFINS, INSS);

Registrar todos os servicos de pessoa fisica e juridica, reter e pagar o ISS
devido a prefeitura e gerar relatério mensal das atividades;

Solicitar recursos financeiros a Reitoria para proceder aos pagamentos das
despesas;

Classificar, contabilizar e baixar suprimentos de fundos;

Efetuar cdlculo e pagamento do INSS patronal referente a servicos de
pessoa fisica;

Efetuar registro das baixas e doag¢des do patrimonio da instituicao;
Controlar e liberar cau¢ao dos fornecedores com contratos;
Controlar, acompanhar e conciliar contas contabeis;

Registrar todos os servicos de pessoa fisica na GFIP e enviar mensalmente
relatdrio a Caixa Econdbmica Federal;

Registrar a conformidade didria;
Manter atualizadas todas as certiddes da instituicao;
Elaborar prestacdo de contas anual do gestor;

Compatibilizar os registros contabeis do Patriménio e Almoxarifado com os
do SIAFI;

Fornecer informacgGes gerenciais contabeis e financeiras a direcdo geral da
instituicao.
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Art.35.

SUBSEGAO IV
COORDENADORIA DE CONTRATOS
Coordenadoria de Contratos é o responsavel pela Formalizagdo,

Acompanhamento e Gerenciamento dos Contratos de Prestagao de Servigos, Obras e

Aquisicdo de Materiais e Equipamentos firmados pelo Campus.

Art.36. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Contratos:

VI.

VII.

Receber processos administrativos: convite, tomada de preco,
concorréncia, pregao eletronico, dispensa de licitacdo, inexigibilidade e
sistema de registro de pregos para elaboragao de minuta de contrato;

Elaborar, formalizar, publicar, alterar, aditivar, repactuar Contratos,
solicitar garantia, notificar contratados, conferir valores faturados e
despachar para liquidacao;

Utilizar sistemas como SIASG e SIAFI e SICAF, para preenchimento de
formularios eletrénicos e consulta de dados, respectivamente;

Receber apoio e normas juridicas da procuradoria federal e cumpri-las,
assim como, dar respaldo a diretoria administrativa em processos
administrativos;

Prestar informacdes a pessoas fisicas e juridicas junto a processos de
contratagao, de entrega e liquidagao;

Verificar, acompanhar e liberar para pagamento fatura/nota fiscal, fazendo
0 acompanhamento das despesas parceladas;

Proceder a abertura de processo administrativo junto a fornecedores para
apurar responsabilidade no descumprimento das obrigacdes contratuais.

SUBSECAO V
COORDENADORIA DE COMPRAS

Art.37. Coordenadoria de Compras é o responsavel pela execucdo das compras diretas

e processos afins demandados pelos diversos setores do campus.

Art.38. S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Compras:

Consolidar os pedidos de compras de material permanente e de consumo
das diversas areas e setores do campus, considerado a pesquisa de precos
praticados no mercado;

Elaborar mapa de preco com trés propostas validas visando processos de
compra;

Providenciar aquisicdo de passagens aéreas aos diversos servidores do
campus quando solicitado;

Formalizar processos de contratacdo direta de compra;

Gerenciar os contratos de confec¢do de carimbos e recarga de cartuchos e
tonners;
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VI.

Cadastrar, renovar e atualizar as informacGes no SICAF/Cadastro de

Fornecedores.

SUBSECAO VI
COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO

Art.39. Coordenadoria de Almoxarifado é o responsavel pelo recebimento de
mercadorias/ material permanente e consumo e controle de estoque de todo material

do campus.

Art.40. S3o atribuicées da Coordenadoria de Almoxarifado:

VI.

Receber, conferir e guardar materiais adquiridos com base em nota de
empenho;

Informar ao setor solicitante a chegada do material;

Liberar material aos diversos setores do campus;

Registrar a entrada e saida de materiais no Sistema de Almoxarifado;
Efetuar relatério mensal do estoque existente no Almoxarifado;

Compatibilizar os registros do Almoxarifado com os do Patriménio e da
contabilidade.

SUBSECAO VI
COORDENADORIA DE PATRIMONIO

Art.41. Coordenadoria de Patrimonio é o responsavel por coordenar o acervo de bens

patrimoniais permanentes do campus.
Art.42. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Patrimonio:

VI.

VII.

VIII.

Realizar tombamento e registrar no sistema patrimonial todo material
permanente adquirido pelo campus através de compra, doacao e
fabricacao;

Providenciar termo de responsabilidade/transferéncia e obter assinatura
de responsaveis em questdes relacionadas ao Campus;

Realizar inventario anual dos bens mdveis que constituem o Patrimonio;
Realizar doagado, leilao e baixa de material permanente;
Controlar saida e entrada de material permanente;

Compatibilizar os registros do Patrim6nio com os da Contabilidade e
Almoxarifado;

Controlar internamente, entrada e saida de material em depdsito do
Patrimonio;

Colaborar com a Comissao de Inventario.
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SUBSEGAO Vil
COORDENADORIA DE MERENDA ESCOLAR

Art.43 Coordenadoria de Merenda Escolar é o responsdvel pelo planejamento,

coordenacao e execuc¢ao das atividades relativas a merenda escolar do campus.
Art.44. S3o atribuicdes da Coordenadoria da Merenda Escolar:

VI.

Planejar, coordenar e executar atividades relativas a elaboracdo de
cardapios balanceados para coletividade sadia e de baixo custo;

Elaborar receitas e fluxograma de producdo envolvendo a merenda
escolar;

Orientar e acompanhar diariamente a producao e distribuicao de refei¢des,
fazendo o controle e ajuste no planejamento exigido no decorrer do
semestre, evitando desperdicio de recursos;

Orientar e fiscalizar as atividades de recebimento e armazenagem de
géneros alimenticios;

Acompanhar a data de validade dos materiais pereciveis adquiridos e em
estoque;

Realizar atividades inerentes a fiscalizacdo dos contratos de servico
terceirizado de copeiragem, de fornecimento de géneros alimenticios e de
gas liquefeito de petrdleo.

SECAO Il
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Art.45. Departamento de Planejamento, Orcamento e Gestdo é o responsavel por

planejar, coordenar e controlar o orgamento da instituicdo em consonancia com a

diretoria de administracao e planejamento.

Art.46. S3o atribuicdes do Departamento de Planejamento, Orcamento e Gestao:

Assessorar a Direcao Geral a Diretoria de Administracdo e Planejamento na
elaboracgao e execucdo do orgamento anual;

Orientar na elaboracdo e execucdo de Planos de Trabalho (PTA) para
captacgdo de recursos;

Estimar e acompanhar a realizacdo das despesas quadrimestrais com o
funcionamento da instituicao;

Analisar e informar a disponibilidade orcamentdria para realizacdo de
despesas;

Orientar na execuc¢ao dos recursos oriundos dos créditos descentralizados
de acordo com o Plano de Trabalho, inclusive na elaboracdo dos processos
de prestacdo de contas;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Elaborar com as diversas diretorias do campus o Plano de Metas para
subsidiar a elaboracao da proposta orcamentaria de cada exercicio fiscal;

Acessar o SIAFlI Gerencial para a obtencdo de dados estatisticos e
gerenciais do campus visando subsidiar o Relatério de Gestdo Anual;

Alimentar o sistema de informagdes gerenciais — SIG;

Informar dados institucionais, tais como: n° de alunos matriculados,
evasdo, n° de matriculas trancadas, professores por regime de trabalho,
infraestrutura, acervo bibliografico e outros;

Cadastrar servidores da Instituicdo no Sistema Integrado de Administracao
Financeira — SIAFI, quando for o caso;

cadastrar servidores da Instituicao no Sistema Integrado de Administra¢ao
de Servicos Gerais — SIASG;

Registrar mensalmente a Conformidade do Operador do SIAFI;

Acompanhar agao no Sistema Integrado de Monitoramento, Execugao e
Controle (SIMEC);

Cadastrar os contratos, acompanhamento das despesas pactuadas e plano
de acdo relativos ao “Projeto Esplanada Sustentavel”, por meio do SIMEC;

Analisar os projetos de visita de técnicas apresentados pelas diversas
diretorias/coordenadorias de areas do Campus, alimentando a planilha de
Visita Técnica-Previsdao Orgamentdria para viabilizar o pagamento da
despesa;

Elaborar folha de pagamento de bolsas e demais beneficios assistenciais a
alunos e servidores;

Acessar o SUAP (Sistema Unificado de Administragao Publica) objetivando
automatizar e integrar os

diversos processos administrativos do instituto.

SUBSECAO|

ASSISTENTE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Art.47. Assisténcia da Diretoria de Administracdao e Planejamento é o érgao de apoio,
responsavel em colaborar na organizacdo das atividades operacionais e manter
organizados documentos e normativos.

Art. 48. S3o atribui¢des do Assistente da Diretoria de Administragdo e Planejamento:

Assistir ao Chefe do Departamento de Planejamento, Or¢camento e Gestao
na execucdo de suas atividades;

Manter atualizada e organizada a agenda do Chefe do Departamento;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

Manter atualizado o registro da documentacdo do Departamento de
Planejamento, Orcamento e Gestao;

Substituir o diretor da DPOG nas suas faltas e impedimentos legais;

Encaminhar os atos administrativos e normativos de interesses do
Departamento e aos respectivos Coordenadores;

Receber a correspondéncia destinada ao Chefe do Departamento controlar
a sua guarda e distribuicao;

Efetuar reserva de veiculos para servico da Diretoria;

Receber a correspondéncia destinada ao Diretor controlar a sua guarda e
distribuicao;

Receber, orientar e prestar informac¢Oes as pessoas que se dirigem ao
Departamento de Planejamento, Orcamento e Gestao;

Formalizar os processos do Departamento;

Receber, preparar e expedir documentos internos externos do
Departamento de Planejamento, Orgamento e Gestao;

Encaminhar requisicio de didrias e passagens de interesse do
Departamento, bem como providenciar junto ao setor competente a
reserva de hotéis e transportes;

Desempenhar outras atribuicdes eventualmente delegadas pelo Chefe do
Departamento.

SUBSEGAO I
COORDENADORIA DE ORGAMENTO

Art.49. Coordenadoria de Orcamento é a responsavel por planejar, coordenar e

controlar as atividades da execu¢ao orcamentaria do campus.

Art.50. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Or¢camento:

Monitorar e avaliar a execucdao gerencial, fisica e financeira das metas
aprovadas na LOA;

Preparar relatério de execugdo orgamentaria e financeira do orgcamento
geral e de convénios;

Elaborar a proposta orcamentaria em articulacdo com a Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento do MEC;

Classificar a despesa publica em nivel de natureza de despesa e
subelemento;

Elaborar prestacao de contas relativas as descentralizacdes de créditos e
PROEP;
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VI.
VII.
VIII.

XI.

Fornecer informacdes orcamentdrias para o relatdrio de gestdo;
Acompanhar e controlar a execucdo orcamentdria e financeira do PROEP;

Atender as demandas da subsecretaria de planejamento e orcamento,
FNDE e demais 6rgdos de controle;

Declarar disponibilidade orgamentdria nos processos de dedicagao
exclusiva;

Propor medidas para o aperfeicoamento do Sistema de Planejamento e de
Orgamento;

Propor a abertura de créditos adicionais, em articulagio com a
Subsecretaria de Planejamento e Orgamento do MEC.

SUBSECAO lIl
COORDENADORIA DE CONVENIO

Art.51. Coordenadoria de Convénio é a responsavel por coordenar e desenvolver

acGes de elaboragdo, execucdo e acompanhamento de Convénios pertinentes ao

campus.

Art.52. S3o atribui¢ées da Coordenadoria de Convénio:

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

X1,

Fornecer dados cadastrais;

Fornecer certiddes negativas atualizadas;

Manter atualizado base de dados e legislacdes sobre convénios;

Orientar apresentacdo de projetos de acordo com os formularios em vigor;
Pesquisar convénios firmados entre o campus e outras instituicoes;
Orientar e acompanhar a tramitagdo dos processos administrativos;
Assessorar o chefe de departamento e o assistente da DPOG;

Registrar convénio na DPOG;

Organizar documentos em arquivo, mantendo-os a disposicdo dos orgaos
de controle interno e externo;

Orientar os coordenadores de projetos quanto aos prazos e procedimentos
na execug¢ao;

Analisar e aprovar, de acordo com plano de trabalho, requisicdes de
materiais e servicos para execucao;

Examinar e emitir parecer sobre a regularidade das prestacdes de contas
de convénios, parciais e finais;

Aprovar o sub-repasse dos recursos financeiros as entidades convenientes;

20



XIV. Colaborar com os coordenadores de projetos na formalizacdo das

XV.
XVI.

prestacdes de contas parciais e finais dos convénios aos quais tais projetos

estdo relacionados;

Elaborar relatérios gerais e especificos sobre convénios;

Langar dados nos sistemas SIAFI e SICONV;

XVII. Atender as solicitacdes e as determinagdes provenientes das entidades

XVIII.

XIX.

concedentes e drgdos de controle, no que tange a execucdo de convénios;

Elaborar processo administrativo de dispensa e inexigibilidade de licitacao,

pertinente ao convénio;

Elaborar e atualizar demonstrativo de execugdo orgamentdria e financeira

de cada convénio.

SECAO Il
DIRETORIA INFRAESTRUTURA E MANUTENCAO

Art.53. A Diretoria de Infraestrutura e Manutencdo tem a finalidade de elaborar,

executar, organizar e coordenar a politica do campus relativa a fiscalizagdo das

reformas, manutencdo e tombamento dos bens imdveis.

Art.54. S3o atribuicGes da Diretoria de Infraestrutura e Manutencao:

l.
Il
Il.
V.
V.
VI.

VII.

Acompanhar o processo de fiscalizacdo das novas construcdes do campus;

Estabelecer um calendario de visitas as obras em andamento;

Elaborar relatério mensal das visitas as obras em andamento;

Coordenar e acompanhar o trabalho da Comissdo responsavel pela obra;

Dar parecer ao Diretor Geral do campus acerca do recebimento da obra;

Criar um banco de dados contendo documentos de cada campus:

(i)

(ii)
(iif)
(iv)
(v)
(vi)

Escritura e Registro do imdvel;
Certidoes;

Habite-se;

Alvard de funcionamento;
Laudo dos bombeiros;
Plantas dos projetos de:
Arquitetura;

Estrutura;

Elétrica;

Hidraulica e Sanitaria;
Contra Incéndio;
Ambiental.

Manter atualizado o banco de dados dos bens imdveis de cada campus;
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VIII.

XI.

XIl.

X1,
XIV.

XV.

XVI.

Art.55.

Normatizar, estruturar e colocar em funcionamento a CIPA de cada
unidade;

Programar procedimentos técnicos, do campus juntamente com o Diretor
do campus;

Criar um programa de necessidades de adequagdao ou ampliacdo de
espacos fisicos para atender o campus em suas especificidades;

Estabelecer critérios para elaboracdo, pelo campus, de um plano de
manutenc¢ao;

Prestar apoio técnico na solucdo de problemas de manutencdo nas
edificagdes existentes;

Elaborar pequenos projetos para o campus;

Prestar apoio e informagdes técnicas aos Departamentos e/ou
Coordenacdes de infraestrutura do campus;

By

Propor a Direcdo Geral a designacdo e substituicdo de servidores
responsaveis por setores ligados as atividades de infraestrutura e
manutenc¢do sob sua competéncia;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcdo, conforme necessidade ou a critério do Diretor Geral.

SUBSECAO |
Departamento de Manutengao

O Departamento de Manutencdo é o responsdvel por restabelecer as

condicGes normais de utilizacdo de equipamentos, instalacGes prediais e execucdo de

pequenas obras.

Art.56. S3o atribuicdoes do departamento de Manutencao:

Realizar atividades de apoio administrativo como emissdo de memorandos,
abertura de ordens de servicos, pedidos de aquisicio de materiais e
servicos terceirizados relativos as atividades de infraestrutura e
manutencgao;

Identificar necessidades de manutencdo preventiva e corretiva das
instalacdes fisicas de edificacdo da instituicao;

Executar levantamentos e vistorias periddicas nas instalacGes prediais do
campus;

Fiscalizar a manutencdo preventiva e corretiva nas instalacdes prediais
como: elétricas, telefonicas, pintura, carpintaria, marcenaria, eletricidade,
telefénica, alvenaria e hidrossanitaria do campus;
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

X1,

XIV.

Art.57.

Fiscalizar e executar contrato celebrado entre a instituicdo e a empresa de
servico terceirizado de limpeza e conservacdo do edificio do campus;

Fiscalizar e executar contrato celebrado entre a instituicio e a empresa
especializada na prestacdo de servigos de coleta e transporte de residuos
sélidos, lixo organico e entulho;

Fiscalizar e executar contrato celebrado entre a instituicdo e a empresa
especializada na prestacdo de servicos de manutencdo preventiva e
corretiva dos consultdrios odontoldgicos;

Fiscalizar e receber servicos terceirizados referentes aos contratos de sua
programagao como servi¢co de chaveiro, lavagem de roupas, dedetizagao
da instituicao;

Solicitar e fiscalizar servicos terceirizados de conserto de equipamentos do
patrimonio da instituicao;

Solicitar e fiscalizar servico de vidracaria, servico de marcenaria, servico de
fornecimento e montagem ou concerto de divisérios e forros em PVC,
servico de aquisicdao e colocacdao ou conserto de portas e janelas do
campus;

Fiscalizar a execucdo de obras de pequeno porte, com base em projetos;

Inspecionar e orientar as atividades de jardinagem de todas as dreas da
instituicao;
Fiscalizar o servico de controle do abastecimento e tratamento de dgua da
instituicao;
Fiscalizar e executar contrato celebrado entre a instituicio e a empresa

especializada referente a aquisicao de produtos quimicos para manutencao
da piscina do campus.

SUBSECAO I
COORDENADORIA DE MANUTENGAO PREDIAL

Coordenadoria de Manutencdo Predial é a responsavel por adotar os

procedimentos de orienta¢do para organizagao do sistema de manutencao predial e de

equipamentos do campus.

Art.58. S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Manutengao:

Elaborar planejamento dos servicos de manutencdo predial, conforme
acdes de curto, médio e longo prazo.

Elaborar planilha de aquisicdo de materiais de consumo necessdrios ao
desenvolvimento das atividades da coordenadoria.
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VI.
VII.

Elaborar projetos e programacdo de servicos de manutencdo predial
conforme as disponibilidades, necessidades e prioridades;

Acompanhar e fiscalizar os servicos de execu¢do de manutencdo predial
por empresas terceirizadas e do préprio recurso humano do campus;

Dar apoio logistico, organizacional e estrutural a coordenadoria de
manutencdo Elétrica e coordenadoria de manutencdao de madquinas
térmicas para a execugdo de suas tarefas;

Administrar pessoal sob sua responsabilidade;

Assessorar o diretor de infraestrutura e manutencdo e a chefia do
departamento de manutencgdo para se realizar uma gestao de qualidade.

SUBSECAO IIl
COORDENADORIA DE MANUTENCAO ELETRICA

Art.59. Coordenadoria de Manutenc¢do é a responsavel por adotar os procedimentos

de organizacdo do sistema de manutencgao elétrica, tanto preventiva quanto corretiva

do campus.

Art.60. S3o atribui¢des da Coordenadoria de Manutengao:

VI.

VII.
VIII.

Elaborar planejamento dos servicos de manutencdo elétrica, conforme
acOes de curto, médio e longo prazo;

Elaborar planilha de aquisicdo de materiais de consumo necessdrios ao
desenvolvimento de suas atividades;

Responsabilizar-se pela compra de materiais para a realizacdo dos servicos
sob sua coordenacao;

Elaborar projetos e programacdao de servicos de manutengao elétrica
conforme as disponibilidades, necessidades e prioridades;

Acompanhar e fiscalizar os servicos de execucdo de manutencdo elétrica
por empresas terceirizadas e do préprio recurso humano do campus;

Dar apoio logistico, organizacional e estrutural as coordenadorias de
manutencdao Predial e de manutencdao de maquinas térmicas para a
execucao de suas tarefas;

Administracdo de pessoal sob sua responsabilidade;

Assessorar o diretor de infraestrutura e manutencdo e a chefia do
departamento de manutencdo para se realizar uma gestao de qualidade.
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Art.61.

SUBSEGAO IV
COORDENADORIA DE MANUTENGAO DE MAQUINAS TERMICAS

Coordenadoria de Manuten¢do de Maquinas Térmicas é a responsavel

por adotar os procedimentos de orientagdo para organizagdao do sistema de

manutencdo dos equipamentos de refrigeracdo, tanto preventiva quanto corretiva.

Art.62. S3o atribui¢ées da Coordenadoria de Manutengao de Maquinas Térmicas:

VI.

Elaborar planejamento dos servicos de manuteng¢dao dos equipamentos de
refrigeracdao, conforme ag¢des de curto, médio e longo prazo.

Elaborar planilha de aquisicdo de materiais de consumo necessdrios ao
desenvolvimento de suas atividades.

Elaborar projetos e programacado de servicos de manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos de refrigeracdo, conforme as necessidades e
prioridades dos diversos setores;

Acompanhar e fiscalizar os servicos de execucdo de manutencdo dos
equipamentos por empresas terceirizadas e do préprio recurso humano do
campus;

Dar apoio logistico, organizacional e estrutural a coordenadoria de
manutencdo Predial e coordenadoria de manutencdo elétrica para a
execucdo de suas tarefas;

Assessorar o diretor de infraestrutura e manutencdo e a chefia do
departamento de manutencdo para se realizar uma gestao de qualidade.

SUBSECAO V
COORDENADORIA DE PROTOCOLO, ARQUIVO E TRANSPORTE

Art. 63. Coordenadoria de Protocolo, Arquivo e Transporte é a responsavel por adotar

os procedimentos de orientacdo da seguranca do campus, administrar os mecanismos

de controle de entrada e saida, transporte em geral, controle do protocolo e arquivo

bem como todos os procedimentos de recep¢ao e portaria.

Art.64. Sao atribuicdes da Coordenadoria de Protocolo, Arquivo e Transporte:

Elaborar o planejamento das atividades de sua coordenadoria;
Manter e controlar registro e documentacgao dos veiculos, inclusive seguro;

Promover o emplacamento e o licenciamento dos veiculos da frota do
campus;

Elaborar planilha de aquisicdo de materiais de consumo necessarios ao
desenvolvimento das atividades de sua coordenacao;

Controlar a frota de veiculos, incluindo o mecanismo de entrada e saida
dos veiculos oficiais bem como a demanda diaria e de micro estdgios;
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VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

X1,
XIV.

XV.
XVI.

Controlar o abastecimento e operacionalizacdo no sistema EcoFrotas;

Controlar o sistema de manutencdo automotiva e sua operacionalizacao
pelo sistema Eco Frotas;

Treinar, acompanhar e administrar o pessoal sob sua responsabilidade;
Zelar pela apresentagdo pessoal dos terceirizados;

Administrar o fluxo de veiculos nos estacionamentos;

Administrar o arquivo central;

Administrar o fluxo de entrada e saida de pessoas na recepcao central e
portarias;

Responsabilizar-se pelo monitoramento das imagens de seguranga;

Acompanhar e fiscalizar as empresas terceirizadas relacionadas a sua
coordenadoria;

Manter contato com fornecedores;

Assessorar o diretor de infraestrutura e manutencdo e a chefia do
departamento de manutencgdo para se realizar uma gestao de qualidade.

CAPITULO VII
DA GESTAO DE PESSOAS
SECAO |
DIRETORIA DA GESTAO DE PESSOAS

Art.65. A Diretoria de Gestao de Pessoas tem por finalidade cumprir as determinagdes

legais, coordenar a aplicagdo das politicas e gerir os processos de selegao,

movimentac¢do, avaliacdo, capacitacdo dos servidores do campus. Suas atribuicdes e

competéncias estabelecidas no Regimento Geral do IFCE conforme Art.59, §12 e

Art.61.

Art.66. Sao atribuicdes da Diretoria da Gestdao de Pessoas

Assistir o Diretor Geral em todas as atividades concernentes a gestdao de
pessoas;

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades sob sua responsabilidade;

Planejar e aplicar politicas voltadas para a recomposicao da forca de
trabalho do campus;

Subsidiar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas do IFCE, no que |lhe for de
competéncia;

Propor ao seu superior imediato medidas convenientes a melhoria dos
processos;

26



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Art.67.

Programar os processos de avaliacio de estagio probatdrio e de
desempenho dos servidores;

Recepcionar e cadastrar os servidores novatos.

Programar e acompanhar os programas de qualificacdo, capacitacdo e
treinamento dos servidores;

Responder e/ou informar aos érgdos de controle interno ou externo, bem
como o Ministério Publico Federal e a Justica Federal quando requerido;

Estabelecer e manter contato junto as chefias da area de pessoal dos
demais campi do IFCE;

Estabelecer e manter contato junto as chefias das areas de pessoas das
IFES e do MEC;

Atender orientacOes afetas a area de pessoal emanadas da PROGEP-IFCE,
SETEC/MEC, MEC e Ministério do Planejamento;

Atuar de forma coordenada com as demais diretorias e coordenagdes do
campus;

Elaborar, dentro das formalidades legais e técnicas, despachos afetos a
area de pessoal para fins de assinatura do Diretor Geral;

Proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos da drea de
pessoal a ser submetidos a consideracdo do Diretor Geral;

Desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Diretor Geral.

SEGAOII
COORDENADORIA DA GESTAO DE PESSOAS

Coordenadoria da Gestdo de Pessoas é a responsavel por dar apoio as

atividades executadas pela Diretoria de Gestdao de Pessoas além de substituir e

representar o diretor de gestdo de pessoas em suas auséncias.

Art. 68. S3o atribuicoes da Gestdo de Pessoas:

Apoiar a execuc¢do das atividades de Gestdao de Pessoas demandas pelo
Diretor de Gestdo de Pessoas do campus;

Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades sob sua responsabilidade;

Cumprir e fazer cumprir as instrucdes e determinacdes legais e as
emanadas de seu superior imediato;

Propor ao seu superior imediato medidas convenientes a melhoria dos
processos;

Coordenar os processos de avaliacgdo de estagio probatério e de
desempenho dos servidores do campus;
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VI.
VII.

VIII.

Controlar os cargos vagos e seus provimentos;

Propor, implementar e acompanhar os programas de qualificacdo,
capacitacao e treinamento dos servidores do campus;

Colaborar com os processos de selegao interna e externa de pessoal para o
campus.

CAPITULO VIII
DO ENSINO
SECAO |
DIRETORIA DE ENSINO

Art.69. A Diretoria Ensino tem a finalidade de acompanhar, avaliar a execugao dos

planos, programas e projetos da Instituicdo, propondo com base na avaliagdao dos

resultados a adogdo de providencias relativa a reformulacdo dos mesmos.

Art.70. S3o atribui¢cdes da Diretoria de Ensino:

VI.

VII.

VIII.

Coordenar a execug¢ao dos programas, projetos e planos relativos ao
ensino, em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da
Educacao;

Promover acbes que garanta a articulacdo entre o Ensino, a Pesquisa e a
Extensao;

Assessorar a Direcdao Geral nas questdes relativas ao processo educativo e
pedagdgico;
Criar condicOes para o aprimoramento do processo educativo e estimular

experiéncias com essa finalidade;

Levantar, por departamento, a carga horaria semestral dos professores
para acompanhamento a demanda de solicitagdo para contratacdo de
professor efetivo e substituto;

Articular-se com as demais diretorias, com vistas ao desenvolvimento
eficiente das atividades de ensino;

Propor, discutir, avaliar e coordenar as atividades de ensino, juntamente
com as geréncias, coordenadorias de ensino e coordenadoria pedagdgica;

Propor acbes e estratégias para implantacdo e/ou implementacdo de
Ccursos;

Definir e delegar atribuicdoes com relacdo a implementacdo de acles e
atividades pedagodgicas;

Fazer cumprir as determinacdes contidas no Regulamento de Organizacao
Didatica (ROD);
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XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.
XX.

Coordenar a elaboracdo, execu¢do, acompanhamento e avaliacdo do PAA
da Diretoria e do PDI;

Acompanhar e apoiar a sistematica de avaliagdo docente e analisar os
resultados para adogao de medidas e providéncias cabiveis;

Discutir, refletir e analisar os indices de evasdo e repeténcia com chefes de
departamentos, coordenadores de curso e setor pedagdgico, com vistas a
criagao de estratégias para sua superagao;

Colaborar com a Diretoria de Extensdo na programacdo e execucdo de
estdgios e no acompanhamento de egressos;

Apresentar ao Diretor Geral relatério anual das atividades desenvolvidas
por sua Diretoria;

Indicar, quando solicitado, nomes de servidores para nomeacdo aos cargos
de sua Diretoria;

Coordenar foruns para discussdo de questdes referentes a educacdo, ao
ensino, a legislacao educacional e programas definidos pelo MEC;

Desenvolver outras atividades correlatas;
Acompanhar as despesas no ambito do orcamento de sua Diretoria;
Atuar como ouvidor junto aos discentes.

SUBSECAO |
ASSISTENTE DA DIRETORIA DE ENSINO

Art.71. Assisténcia da Diretoria de Ensino é o drgdo de apoio, responsavel em

colaborar

na organizagdo das atividades operacionais e manter organizados

documentos e normativos.

Art.72. S3o atribuicGes da Assisténcia da Diretoria de Ensino:

VI.

Assistir o diretor da Diretoria de Ensino na execuc¢ado de suas atividades;
Manter atualizada e organizada a agenda do Diretor;
Manter atualizado o registro da documentac¢ao da Diretoria de Ensino;

Prestar assessoria ao Diretor de Ensino no exame de processos e
encaminhamentos de documentos originados dos departamentos de areas
e outros setores do campus;

Substituir o diretor da DIRAP nas suas faltas e impedimentos legais;

Encaminhar os atos administrativos e normativos de interesses dos
Departamentos e aos respectivos Coordenadores;

29



VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

Receber a correspondéncia destinada ao Diretor controlar a sua guarda e
distribuicdo;
Agendar e planejar as reunides semanais do diretor de ensino com os

chefes de departamentos e coordenadores;

Receber, orientar e prestar informagdes a pessoas que se dirigem a este
setor;

Preparar e controlar a expedicdo de correspondéncia e demais
documentos;

Informar aos docentes as rotinas académicas da instituicdo, quando
necessario;

Receber, orientar e prestar informagdes as pessoas que se dirigem a
Diretoria de Administracao;

Encaminhar requisicao de didrias e passagens de interesse da Diretoria,
bem como providenciar junto ao setor competente a reserva de hotéis e
transportes;

Formalizar os processos da Diretoria;

Atender as solicitagcdes dos docentes e funcionarios administrativos no que
se refere a parte académica e administrativa da diretoria;

Efetuar reserva de veiculos para servico da Diretoria;

Apoiar os chefes de departamentos e coordenadores na organizagao e
divulgacao das atividades académicas;

Subsidiar os chefes de departamentos, coordenadores e funcionarios
administrativos na organizacdo de todo o processo de reconhecimento dos
cursos de ensino;

Elaborar calendario letivo para aprecia¢ao do diretor de ensino;

Montar, semestralmente, quadro de turmas objetivando a elaboragao de
horario dos cursos;

Compatibilizar 0s hordérios dos professores junto aos
departamentos/coordenadorias de ensino nos cursos;

Otimizar a ocupacdo dos espacos fisicos do campos: salas de aula e
laboratorios;

Enviar, semestralmente, relatério de falta dos professores ao setor de
recursos humanos para devidas providéncias;

Desempenhar outras atribuicdes eventualmente delegadas pelo Diretor.
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SUBSECAO II
COORDENADORIA DE CONTROLE ACADEMICO

Art.73. Coordenaria de Controle Académico é o responsavel por planejar,

supervisionar, executar, organizar, e avaliar todas as atividades relacionadas aos

servigos de Controle Académico do campus.

Art.74. S3o atribui¢ées da Coordenadoria de Controle Académico:

VI.
VII.

VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Coordenar as atividades da Coord. de Controle Académico (CCA) ;
Supervisionar as atividades dos servidores a servico na CCA;

Coordenar e realizar a emissdao de documentos, certificados, declaragdes,
guias de transferéncia, atestados e outros;

Entregar, aos requerentes, declaracdes, certiddes, boletins, historicos
escolares, relatdrios de matricula e demais documentos;

Auxiliar na elaboracdo e controles de relatdrios, questiondrios, consultas e
outros realizados pela prdpria Instituicdo e demais 6rgaos solicitantes;

Manter os arquivos académicos atualizados;

Receber requerimentos de matriculas, inscricdes e solicitagcdes dirigidas a
CCA;

Realizar o processo de matricula e conclusdo do estagio supervisionado
junto as coordenacodes de cursos do campus;

Supervisionar os arquivos académicos, referentes aos diversos cursos que o
campus mantém;

Controlar os processos de conclusdo de curso e de colagdo de grau;
Compor o arquivo de alunos novos e transferidos;

Manter a base de dados do sistema de controle académico (softwares, etc)
utilizados, promovendo sua atualizacao;

Realizar o atendimento aos alunos, ex-alunos, pais de alunos, servidores e
demais interessados em matéria de sua competéncia;

Planejar e programar, juntamente com a Diretoria de Ensino, demais
diretorias, Coordenacgdes de Cursos e outras Coordenadorias, as atividades
relacionadas a (CCA);

Auxiliar na conferéncia de informaces académicas enderecadas a outros
orgaos;
Decidir sobre a forma e a emissdo de documentos académicos relativos ao
ensino;
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XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Emitir pareceres, instrucdes e indicacbes sobre matéria de sua
competéncia;

Prestar assessoria quanto a matérias de sua competéncia;

Desenvolver, juntamente com a Diretoria de Ensino a interpretagao de
legislagdo e normas para emissao de pareceres de sua competéncia;

Promover o aprimoramento dos processos de registros e controles
académicos.

Planejamento, supervisdo, execuc¢do, organizacdo e avaliacdo das
atividades académicas;

Realizar o atendimento ao publico em geral.

SUBSECAO IIl
COORDENADORIA TECNICO-PEDAGOGICA

Art.75. Coordenadoria Técnica Pedagdgica é a responsdvel por prestar assessoria

técnico-pedagdgica a Diretoria de Ensino, coordenando acompanhando e avaliando o

desempenho do processo do ensino-aprendizagem.

Art.76. S3o atribuicées da Coordenadoria Técnica Pedagodgica:

VI.

VII.

VIII.

Orientar e avaliar as atividades de cunho pedagdgico do campus;

Diligenciar para que haja permanente estudo de solugbes para os
problemas comuns a area técnico-pedagdgica;

Supervisionar o desenvolvimento das atividades desenvolvidas pela equipe
gue compde a Coordenadoria Técnico-Pedagdgica, procurando socializar,
distribuir, coordenar, orientar e acompanhar o desenvolvimento das
atividades a cargo de cada membro da referida equipe;

Propor eventos, reuniGes, encontros e cursos com vistas ao
aprimoramento dos membros da equipe que compdem a Coordenadoria
Técnico-Pedagdgica,

Examinar processos, planos e projetos de natureza técnico-pedagodgica,
fornecendo pareceres e informacgdes;

Colaborar diretamente com o Diretor de Ensino em todas as agdes
pedagédgicas, envolvendo: Encontro de Pais, Encontros Pedagodgicos,
Integracdo dos novos alunos, Capacitacdao Docente e realizacdo de Pesquisa
de Desempenho Docente;

Administrar a Coordenadoria Técnico-Pedagdgica executar rotinas e
zelando pelo seu bom funcionamento;

Representar a coordenadoria técnico-pedagégica em eventos e reunides
de cunho pedagdgico no ambito do campus e fora dele;
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XI.

XIl.

X1,

XIV.

Garantir a circulagdo e o acesso de todas as informacgbes técnico-
pedagdgicas de interesse da comunidade escolar;

Diligenciar para que os bens patrimoniais do campus sejam mantidos e
preservados;

Convocar e dirigir as reunides da Equipe da Coordenadoria Técnico-
Pedagdgica que constam no cronograma das atividades do setor bem como
as reunioes extraordinarias;

Manter interfaces com outros setores fornecendo dados e informacgdes ao
campus e a outras instituicdes e usudrios interessados, respondendo por
sua fidedignidade e atualizacao;

Elaborar junto com os professores os programas e as ementas das
disciplinas dos cursos.

Assessorar as chefias de departamento e coordenacbes de cursos na
elaboracdo e revisdo dos projetos de curso em andamento, projetos de
cursos novos e planos de disciplina.

SUBSEGAO IV
COORDENADORIA DE BIBLIOTECA

Art.77. Coordenadoria de Biblioteca é a responsavel por planejar, organizar,

coordenar, supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos setores da

Biblioteca.

Art.78. S3o atribuicGes da Coordenadoria de Biblioteca:

VI.
VII.

VIII.

Estabelecer normas e instru¢cbes de servico para o uso do acervo,
equipamentos e instalacGes fisicas da Biblioteca;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Biblioteca e outras decisdes
oriundas da Diretoria de Ensino;

Representar a Biblioteca junto aos demais setores da instituicdo e fora
dela.

Manter a Biblioteca articulada com as demais unidades de ensino da
instituicao;

Planejar, coordenar e executar as atividades de aquisicdo, avaliacdo e
descarte do acervo da Biblioteca;

Propor a politica de expansao e atualizacao do acervo;

Propor a realizacdo de cursos de reciclagem e aperfeicoamento do pessoal
da Biblioteca, dentro da politica de capacitacdo de RH da instituicdo;

Apresentar, a Diretoria de Ensino, relatério e planejamento anual da s
atividades da Biblioteca;
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XI.
XIl.

XI.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

Promover reunides periddicas com o pessoal subordinado;
Realizar a aquisicao de material bibliografico;
Coletar e organizar dados estatisticos da Biblioteca;

Fornecer dados estatisticos do acervo e de utilizagdo da Biblioteca a
Coordenagao de Controle Académico (CCA) e o Departamento de
Planejamento, Orgamento e Gestdo para compor a base de dados nacional
de ensino tecnoldgico;

Providenciar a manutencdo das dreas fisicas, instalacdes e equipamentos
da Biblioteca;

Fazer cumprir o horario de funcionamento da Biblioteca e do pessoal nela
lotado conforme as necessidades de servigo;

Aprovar a escala de férias do pessoal da biblioteca;
Encaminhar frequéncia de servidores do setor ao RH;

Requerer e/ou autorizar a requisicdo do material necessario a execugao
dos servicos da Biblioteca;

Receber e conferir o material de consumo e controlar o estoque;

Supervisionar as atividades dos servicos encarregados da limpeza e
conservacdo da Biblioteca;

Executar outras atividades administrativas necessarias a realizacdo dos
trabalhos de rotina da biblioteca.

SUBSECAO V
DEPARTAMENTOS DE ASSESSORIA DAS AREA

Art.79. Departamento de Area é o responsavel por assessorar a Diretoria de Ensino

nos ambitos pedagdgico, técnico e administrativo das questdes relacionadas ao seu

Departamento de Area Académica.

Paragrafo Unico. Os Departamentos das Areas s3o distribuidos por dreas académicas:

l.
Il.
Il.
V.
V.
VI.
VII.

Departamento de Ensino Médio e Licenciaturas;
Departamento de Turismo, Hospitalidade e Lazer;
Departamento de Artes;

Departamento de Industria;

Departamento da Area de Quimica e Meio Ambiente;
Departamento de Construcao Civil;

Departamento de Telematica.

Art.80. S3o atribuicdes dos Departamento de Area:
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Coordenar o planejamento e a execucdo das atividades de sua area
académica;

II. Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos
institucionais;

[Il.  Propor normas no tocante a gestao de ensino; pesquisa e extensdao em seu
departamento;

IV. Submeter ao Diretor de Ensino, propostas de alteracdo ou implantacdo de
cursos presenciais e/ou a distancia, curriculos e disciplinas;

V. Indicar a composicao de bancas para selecdo de docentes;
VI. Indicar, quando solicitado, para nomeacgao, coordenadores de cursos;

VII.  Avaliar o desempenho dos coordenadores e outros servidores diretamente
vinculados ao seu departamento;

VIIl. Emitir atos no ambito de sua area;
IX.  Controlar as despesas no ambito do orcamento de sua area;

X.  Apresentar ao Diretor de Ensino o relatério anual das atividades
desenvolvidas pela sua area;

Xl.  Coordenar atividades envolvendo relagcdes com outras instituicdes;

Xll. Consolidar a execucdo do curriculo dos cursos oferecidos por seu
departamento;

XIll.  Controlar a execuc¢ao do curriculo;

XIV. Desenvolver atividades com vistas ao cumprimento das normas
disciplinares;

XV. Planejar, executar e acompanhar a lotacdo de professores, em consonancia
com as diretrizes das demais diretorias relacionadas ao tema;

XVI. Articular-se com os coordenadores de curso com vistas ao levantamento
das necessidades emergentes de RH em seu departamento;

XVII. Gerar condi¢des ambientais e técnicas para o desenvolvimento do ensino.
XVIII. Participar da avaliacdo global do trabalho desenvolvido pela DIREN;

XIX. Planejar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas
pelos coordenadores de curso.

SUBSEGAO VI
COORDENADORIA DE CURSO SUPERIOR
Art.81. Coordenadoria de Curso Superior é a responsavel por assessorar a Chefia de
Departamento de Area nos ambitos pedagdgico, técnico e administrativo das questdes
relacionadas aos cursos superiores.
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Art.82. S3o atribuicGes da Coordenadoria de Curso Superior:

VI.

Coordenar o planejamento e a execuc¢do das atividades académicas do
curso superior sobre sua competéncia;

Coordenar as atividades correlatas e/ou afins relacionadas ao ensino,
pesquisa e extensdo no curso sobre sua competéncia.

Acompanhar e emitir relatérios relacionados a falta de professores,
antecipacdo e reposicao de aulas, bem como as atividades dos cursos
superiores sob sua competéncia;

Elaborar aplicacdo de medidas disciplinares dentro de sua atuacdo, para
apreciacao da chefia do Departamento;

Coordenar a formagdo de grupos de professores, por disciplina, para a
escolha de livros diddticos, bem como o acompanhamento de todo o
processo até o recebimento e distribuicdo dos volumes aos professores,
alunos e biblioteca;

Coordenar todas as atividades destinadas aos alunos dos cursos de sua
area, como olimpiadas, coldquios, viagens/micro estagios, ENADE, cola¢do
de grau, dentre outras.

SUBSEGAO VI
COORDENADORIA DE CURSO TECNICO

Art.83. Coordenadoria de Curso Técnico é a responsdvel por assessorar a Chefia de

Departamento de Area nos ambitos pedagdgico, técnico e administrativo das questdes

relacionadas aos cursos técnicos.

Art.84. S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Curso Técnico:

Coordenar o planejamento e a execugdo das atividades académicas do
curso técnico sobre sua competéncia;

Coordenar as atividades correlatas e/ou afins relacionadas ao ensino,
pesquisa e extensdo no curso sobre sua competéncia.

Acompanhar e emitir relatérios relacionados a falta de professores,
antecipacdo e reposicao de aulas, bem como as atividades dos cursos
superiores sob sua competéncia;

Elaborar aplicacdo de medidas disciplinares dentro de sua atuagdo, para
apreciacdo da chefia do Departamento;

Coordenar a formacdo de grupos de professores, por disciplina, para a
escolha de livros didaticos, bem como o acompanhamento de todo o
processo até o recebimento e distribuicdo dos volumes aos professores,
alunos e biblioteca;
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VI.

Coordenar todas as atividades destinadas aos alunos dos cursos de sua
area, como olimpiadas, coldquios, viagens/micro estagios, ENADE, colacdo
de grau, dentre outras.

SUBSEGAO VIl
COORDENADORIA DE CURSO DE ENSINO MEDIO

Art.85. Coordenadoria de Curso de Ensino Médio é a responsavel por assessorar a

Chefia de Departamento de Area nos &mbitos pedagdgico, técnico e administrativo das

questdes relacionadas ao ensino médio.

Art.86. Sdo atribuicées da Coordenadoria de Curso de Ensino Médio:

VI.

VII.

VIII.

Coordenar o planejamento e a execucdo das atividades académicas do
curso de ensino médio sobre sua competéncia;

Coordenar as atividades correlatas e/ou afins relacionadas ao ensino,
pesquisa e extensdo no curso sobre sua competéncia.

Acompanhar e emitir relatérios relacionados a falta de professores,
antecipagao e reposicao de aulas, bem como as atividades dos cursos
superiores sob sua competéncia;

Elaborar aplicagdao de medidas disciplinares dentro de sua atuagdo, para
aprecia¢ao da chefia do Departamento;

Coordenar a formacdo de grupos de professores, por disciplina, para a
escolha de livros didaticos, bem como o acompanhamento de todo o
processo até o recebimento e distribuicdo dos volumes aos professores,
alunos e biblioteca;

Coordenar todas as atividades destinadas aos alunos dos cursos de sua
area, como olimpiadas, coldquios, viagens/micro estagios, ENADE, colacdo
de grau, dentre outras;

Coordenar todas as atividades destinadas aos alunos dos cursos da area,
como olimpiadas, coldquios, viagens/micro estagios, ENEM, colacdo de
grau, dentre outras;

Coordenar as atividades correlatas e/ou afins relacionadas ao ensino,
pesquisa e extensao nos cursos sobre sua competéncia.

SUBSECAO Vil
COORDENADORIA DE EDUCACAO FiSICA

Art.87. Coordenadoria de Educagao Fisica é a responsavel pela assessoria a diretoria

de ensino nas questdes relacionadas a educacao fisica, esporte e lazer.

Art.88. S3o atribuicoes da Coordenadoria de Educacdo Fisica:

Coordenar o planejamento e a execucdo das atividades de sua area;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XII.
XIV.

Coordenar todas as atividades desportivas e de lazer destinadas aos
alunos;

Controlar a distribuicdo de material de expediente;
Controlar a utilizagdo, manutencgao e limpeza dos espacos fisicos da CAEF;
Realiza reunides com os demais gestores do campus;

Elaborar dos horarios e distribuicdo da carga hordria dos professores da
CAEF;

Acompanhar a elaboracdo e execucdao dos Planos de Unidade didatica
(PUD) relativo as atividades académicas da CAEF;

Atender alunos, pais, visitantes e demais servidores;

Acompanhar os alunos em suas demandas pessoais e na resolugcdao de
problemas relacionados a Educacao Fisica.

Assessorar o Coordenador Geral em todas as atividades relacionadas a
esporte e competicao;

Coordenar todas as atividades desportivas destinadas aos alunos do
campus, como, JETEC/SEC, Jogos Internos, Jogos Intercampi, Jogos do
Nordeste e Jogos Brasileiros;

Planejar e acompanhar a execucdo de atividades esportivas do campus;
Avaliar todas as atividades desportivas desenvolvidas no campus;

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de extensdao da CAEF
destinadas aos servidores e publico externo, como: Projeto Qualidade de
Vida, Grupo Raizes da Vida, etc.

CAPITULO IX
DA EXTENSAO
SECAO |
DIRETORIA DE EXTENSAO

Art.89 A Diretoria de Extensdao tem a fungao de assistir a Diretoria Geral nas politicas

de extensdo e relagdes institucionais, do campus coordenando as acdes nessas areas e

de relacionamento com o setor produtivo e a sociedade civil em geral.

Art.90. S3o atribuicGes da Diretoria de Extensdo:

Formular politicas de relagdes empresariais e comunitdrias avaliando suas
tendéncias e identificando as perspectivas e estratégias de futuro;

Estabelecer integracdo com os diversos segmentos empresariais e
comunitarios da sociedade visando intensificar a politica de parceria e
ampliar o conhecimento académico;
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VI.

VII.

VIII.

Planejar, acompanhar e avaliar as acbes do (s) departamento (s) e
Coordenadoria (s) que a integram;

Coordenar os programas e projetos de parcerias com outras instituicdes
publicas ou privadas e o terceiro setor;

Promover a interagdo sistematizada com a sociedade, criando mecanismos
e agbes que possibilitem o desenvolvimento e aprimoramento de
programas e projetos de relevancia social;

Programar, orientar e acompanhar projetos sociais como instrumentos de
melhoria da formacao cidada do corpo discente;

Planejar agGes/atividades que envolvem o corpo discente do campus,
viabilizando a concretizagdo de seus projetos, buscando subsidios para sua
melhor formacao;

Promover a cultura empreendedora e, propiciar espacos de
desenvolvimento de projetos empresariais oriundos dos alunos e egressos
da instituicao;

Criar instrumentos de difusdo de tecnologias educacionais como
propulsores da transformacao social.

SECAOII
DEPARTAMENTO DE RELACOES EMPRESARIAIS

Art.91. Departamento de Relagcdes Empresariais é o responsavel em estabelecer

relagdes com o mundo do trabalho propiciando um ambiente integrador entre o

campus e as empresas para a inclusdo dos discentes e egressos no setor produtivo.

Art.92. S3o atribuicdes do Departamento de RelacGes Empresariais:

VI.

VII.
VIII.

identificar demandas do setor produtivo;

Formular programas de cooperacdo técnica em nivel nacional e
internacional;

Planejar, acompanhar e avaliar as atividades de relagdes empresariais;
Gerenciar os programas de captagao de recursos alternativos;
Avaliar as atividades de extensao social, cultural e tecnoldgica;

Estabelecer articulacdo com a gestdo do ensino e da pesquisa, visando a
atualizacdo continuada do curriculo do Campus;

Celebrar parcerias de cooperacdo com as ONGs e setor produtivo;

Supervisionar e acompanhar as atividades de intermediacdo com o mundo
do trabalho;

Coordenar e monitorar as acdes das Coordenadorias vinculadas.
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SECAO llI

COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO E AVALIAGAO DE EGRESSOS
Art.93. Coordenadoria de Acompanhamento de Estagio e Avaliagcdo de Egressos é a

responsavel por promover a interagdo com as empresas, visando o aprendizado e a

insergao dos estagiarios no mundo do trabalho.

Art.94. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Acompanhamento de Estagio e Avaliagao

de Egressos:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.
XIV.

XV.

XVI.
XVII.

Divulgar os cursos do campus junto as empresas;
Cadastrar e encaminhar alunos para realizacao de estagios;

Realizar reunides semestrais com os alunos que estdo aptos a ingressar na
disciplina de Estagio Supervisionado;

Divulgar e atualizar as ofertas de estagio e emprego ofertados pelas
empresas;

Realizar a matricula na disciplina “Estagio Supervisionado”;

Prestar atendimento aos alunos e as empresas concernentes ao estagio;
Realizar o cadastro e convénio de empresas;

Analisar e assinar os Termos de Compromisso dos estagiarios;

Acompanhar as atividades do estagidrio e operacionalizar Visitas de Estudo
dos alunos as empresas;

Intervir nos casos de transgressdo dos dispositivos legais concernentes ao
estagio;

Atualizar mensalmente os quadros de estagiarios e envia-los aos seus
respectivos orientadores;

Estabelecer negociacdao junto as empresas, objetivando a contrata¢do do
estagidrio de acordo com a legislacdo vigente;

Operacionalizar processos de estagio para fins de diplomacao;

Elaborar relatérios semestrais com quantitativos de estagios para o
relatdrio de gestao do campus;

Promover e participar de encontros, seminarios, palestras e outras
atividades afins;

Oferecer subsidios para atualizacdo dos curriculos e programas do campus;

Colaborar na organizacdo do Encontro de Ex-alunos do campus.

40



SECAO IV
COORDENADORIA DE MULTIMEIOS

Art.95. Coordenadoria de Multimeios é a responsavel por planejar, coordenar e

executar agcdes de multimeios junto as atividades académicas e eventos institucionais

relacionados ao ensino, pesquisa e extensao.

Art.96. S3o atribuigdes da Coordenadoria de Multimeios:

VI.

VII.
VIII.

Coordenar e programar as agdes necessarias ao uso de recursos multimidia
disponiveis proporcionando éxitos no processo ensino-aprendizagem;

Cooperar com as atividades educacionais na execucdo das ac¢des que
envolvem as tecnologias educacionais de multimidia e recursos audio
visuais;

Produzir e reproduzir gravacdes em video como recurso didatico para
auxiliar o processo ensino-aprendizagem,;

Controlar, em funcdo das necessidades curriculares, a utilizacdo dos
equipamentos de multimidia do setor;

Apoiar as atividades extraclasses que envolva os servicos multimidia;

Manter sob sua guarda, os materiais e equipamentos graficos de
multimidia da Coordenadoria a fim de conserva-los;

Produzir e operacionalizar a estacdo de televisdo interna da instituicao;
Apoiar as acbes de educacao a distancia do campus;

Documentar através de foto e video a producdo cultural e eventos da
instituicao;

Realizar outras atividades afins que Ihe forem delegadas.

SECAOV
COORDENADORIA DE PROJETOS SOCIAIS

Art.97. Coordenadoria de Projetos Sociais é a responsavel por ampliar a atuacdo do

campus na area da responsabilidade social fortalecendo a formacao cidada e a inclusao

social.

Art.98. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Projetos Sociais:

Organizar e sistematizar a participacdo de técnicos e alunos em todos os
projetos sociais de forma integrada;

Capitanear nos departamentos de areas académicas projetos de extensao
gue atendam as demandas sociais;

Firmar parcerias com os governos Estadual, Municipal e Terceiro Setor para
viabilizacdo de projetos e servicos de interesse social;
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VI.

VII.

Interiorizar as a¢Ges de responsabilidade social mediante convénios com as
Prefeituras;

Programar reunides com as chefias de departamento de areas académicas
para definir as dreas de atuagao dos Projetos;

Elaborar Projetos/programas sociais e apresenta-lo as InstituicGes
Parceiras;

Enviar projetos para ministérios e submeter a analise e aprovagao.

SECAO VI
COORDENADORIA DE SERVICOS DE SAUDE

Art.99. Coordenadoria de Servicos de Saude é a responsdvel por planejar, executar,
controlar e avaliar atividades nas dreas médica, enfermagem e odontologia, bem como
de projetos de pesquisa e extensao relacionados a saude.

Art.100. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Servigos de Saude:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
X1,

XIV.

Participar de campanhas de prevencao;
Prestar atendimento de primeiros-socorros;

Participar de programas de prevengdao e controle de doengas
transmissiveis, AIDS/HIV e assisténcia a saude individual e coletiva;

Promover e participar de campanhas educativas de carater preventivo,
guanto aos principais problemas epidemioldgicos e sociais;

Especificar e controlar a aquisicdo de medicamentos, material de consumo
e equipamentos;

Interagir com os demais setores visando a promocgao de ag¢des basicas de
saude;

Colaborar e participar de programas de assisténcia a saude individual e
coletiva;

Zelar pelos bens patrimoniais do setor;
Realizar consultas e solicitar exames;
Emitir diagndsticos;

Prescrever medicamentos, aplicar recursos de medicina preventiva e/ou
curativa e outras formas de tratamento;

Emitir e homologar licencas e atestados médicos;

Efetuar pequenas cirurgias e encaminhar pacientes a outras profissionais,
guando necessario;

Prestar assisténcia basica de enfermagem, tais como: verificacdo de sinais
vitais, curativos, administracdo de medicacdo oral e aerosol, terapia, etc;
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XV.

Realizar exame bucal, restauracdo de amadlgama, resina composta,
tartarectomia, profilaxia, aplicacdo de fllor, orientacdo preventiva,
radiografias periapical, pequenas cirurgias, prescricdio de medicamentos,
tratamento ortodontico, prétese unitaria e aplicagdo de selante.

SECAO VII
COORDENADORIA DE INCUBADORAS DE EMPRESAS

Art.101. Coordenadoria de Incubadoras de Empresas é a responsdvel por estimular a

cultura de empreendedorismo na Instituigao.

Art.102. S3o atribuigdes da Coordenadoria de Empresas Incubadoras:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

Coordenar as atividades técnicas, administrativas e operacionais da
incubadora de empresa do campus;

Acompanhar e orientar tecnicamente as empresas, quando solicitado ou
diagnosticado as necessidades;

Coordenar a elaboragdao de editais de convocagdao para sele¢ao de novas
empresas a serem incubadas no campus;

Promover articulacGes institucionais entre a incubadora do campus e os
parceiros para a execucdo das propostas do plano executivo das empresas
incubadoras;

Acompanhar, quando solicitado, as negocia¢cdes técnicas entre as
entidades de fomento e as empresas incubadas;

Expedir normas operacionais necessarias ao funcionamento das empresas
incubadas, consoante dispde o regimento interno;

Acompanhar as avaliacGes e evolucGes técnicas das empresas, submetendo
relatérios ao conselho consultivo;

Coordenar as atribuicdes dos bolsistas e estagiarios;
Coordenar a pré-selecao das propostas candidatas para selecdo;

Articular junto aos parceiros capacitacdes e consultorias técnicas em
atendimento das empresas incubadas;

Responder como responsavel pela incubadora do campus as solicitacdes
das instituicdes parceiras;

Promover eventos de empreendedorismo, promovendo a cultura
empreendedora no campus;

Participar das reunibes com instituicbes parceiras para tratar de
planejamento e execu¢ao do plano executivo da incubadora do campus;
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XIV. Prestar assessoria aos empreendedores na elaboracdo de instrumentos

XV.

juridicos (contrato social e demais instrumentos reguladores de negdcios
juridicos);

Controlar e solicitar, através de formulario préprio da instituicao, o fluxo
do uso de equipamentos e ambientes compartilhados com reserva de
horarios.

SECAO VIII

COORDENADORIA DE PROJETOS DE EXTENSAO

Art.103. Coordenadoria de Projetos de Extensdo é a responsdvel por coordenar e

acompanhar as acOes dos projetos de extensdo desenvolvidos no campus.

Art.104. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Projetos de Extensao:

VI.

Art.105.

Elaborar catalogo de apresentacao dos Projetos de Extensdo do campus;

Participar de Editais, buscando financiamento para desenvolvimento de
projetos de Extensao;

Elaborar planilha com dados estatisticos de acompanhamento e
rendimento dos Projetos de Extensao;

Programar e realizar visitas as instituicobes com potencial para
desenvolvimento de projetos de extensao;

Aplicar questionarios, coletar dados e fazer analises comparativas;

Participar de eventos promovidos pelos parceiros.

SEGAO IX
COORDENADORIA DE SERVICO SOCIAL E PSICOLOGIA ESCOLAR

Coordenadoria de Servico Social e Psicologia Escolar, é a responsavel por

planejar, executar, monitorar e avaliar agdes de assisténcia estudantil no campus, bem

como acompanhar os aspectos psicossociais concernentes a aprendizagem e

desempenho académico.

Art.106. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Coordenadoria de Servico Social e

Psicologia Escolar:

Prestar atendimento a estudantes e seus familiares no sentido de conhecer
as expressoes da questdo social em que estdo situados, utilizando-se de
instrumentos metodoldgicos préprios (entrevista andlise socioecondmica e
emissdo de parecer social);

Realizar encaminhamentos institucionais a estudantes e seus familiares,
conforme a demanda apresentada;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

Realizar pesquisas de carater socioecondmico com a finalidade de
conhecer o perfil do corpo discente, de modo a subsidiar a¢des e projetos a
serem desenvolvidos pelo campus;

Realizar acompanhamento do rendimento académico de estudantes
beneficidrios de auxilios intervindos de acordo com a situagdo
apresentada;

Participar de equipe multidisciplinar na elaboracdo e no desenvolvimento
de projetos e programas que objetivem a intervencdao em situagdes que
impactem na vida académica dos discentes e visem ao desenvolvimento
cidadao;

Elaborar os editais de selecdo para auxilio-formagdo, transporte,
alimentacdo, moradia, éculos, discentes pais mades e Bolsa Integral de
programas de interesse (CLEC, por exemplo);

Realizar visitas sociais e institucionais visando ao aprofundamento da
realidade vivenciada pelo aluno e grupo familiar, além de possibilitar a
devida assisténcia e encaminhamentos adequados.

Prestar atendimento a coordenadores do Auxilio-Formagao com o objetivo
de acompanhar o desenvolvimento do Programa nos diversos setores e
laboratorios;

Realizar reunides com os discentes e coordenadores do Auxilio- Formagao
com objetivo de socializar informacdes e esclarecer duvidas acerca dos
auxilios da Assisténcia Estudantil e diversos programas coordenados pelo
setor;

Promover evento com discentes assistidos pelo auxilio-formacao;

Realizar reunides com a equipe de Servico Social e de Psicologia Escolar
para monitoramento e avaliagdo das agdes;

Elaborar relatérios sociais de discentes atendidos pelo setor, visando
registrar a demanda social e seus devidos encaminhamentos;

Democratizar as informagOes e o acesso aos programas de acordo com a
disponibilidade institucional;

Emitir relatérios qualitativos e/ou quantitativos das acGes realizadas pelo
setor;

Atender demandas de dificuldades de aprendizagem que venham a ser
identificadas pelo préprio aluno, por pais e/ou responsaveis, professores e
demais profissionais do campus;
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XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.
XX.

Realizar atendimento individual de alunos (quando possivel, de servidores)
abordando demandas diversas que vao desde problemas classicos de
aprendizagem até questdes ligadas a saude mental;

Realizar facilitacdo de grupos operativos para discussdao de tematicas
especificas (sexualidade, racismo, desempenho profissional, cidadania,
evasdo etc);

Realizar orientacdo e/ou reorientacdo profissional e projeto de vida;
Realizar orientacdo de estudos quando solicitado;

Realizar orientacdo a pais quando pertinente.

SECAO X

COORDENADORIA DOS CENTROS DE INCLUSAO DIGITAL E SOCIAL (CIDS)
Art.107. Coordenadoria dos Centros de Inclusdo Digital e Social é a responsavel por

fazer o planejamento, acompanhamento e avaliacdo das a¢des dos Centros de Inclusdao

Digital e Social (CIDS) no que diz respeito a de capacitacdo voltadas para inclusdo social

das comunidades circunvizinhas.

Art.108. S3o atribuigdes da Coordenadoria dos Centros de Inclusao Digital e Social:

VI.

Detectar demandas para ac¢des de inclusdo social e digital;

Programar cursos/atividades de inclusdo juntamente com os
coordenadores locais e facilitadores;

Divulgar as agbes (cursos, palestras entres outros) nas comunidades no
entorno dos CIDS;

Acompanhar as a¢Oes e emitir relatérios de avaliacdo;

Responsabilizar-se pelas certificacdes dos concluintes de cursos em
programas/projetos de inclusdo;

Fazer a interlocucdao com o campus para realizar trabalhos de manutencgao
e melhoria da infraestrutura para o bom andamento das a¢des.

CAPITULO X
DA PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO
SECAO |
DIRETORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO

Art.109. Diretoria de Pesquisa e Inovacdo é a responsdvel pela organizacdo e

desenvolvimento da pesquisa e Inovagao Tecnolégica desenvolvida no campus, bem

como pela

coordenacgdo, supervisdo e acompanhamento dos programas, cursos e

demais atividades de capacitacdao de docentes e servidores técnico-administrativos em

nivel de Pds-Graduacdo.
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Art.110. S3o atribuicOes da Diretoria de Pesquisa e Inovacao:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

Executar a politica institucional de Pesquisa, Pés-Graduagdo e Inovagao
promovendo a integracdo das atividades na area de Pesquisa, da Pds-
Graduacdo e Inovacao Tecnoldgica;

Auxiliar a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovagdo na
elaboracdao e implementagdao dos planos de formagdo e aperfeicoamento
do corpo docente e de outros profissionais de nivel superior do campus;

Participar das reunides envolvendo os Conselhos de Pesquisa, Pds-
Graduacdo e Inovacao Tecnoldgica do campus ou da instituicdo;

Executar as deliberacdes advindas dos Conselhos de Pesquisa, Pds-
Graduacao e Inovagao Tecnoldgica e demais setores institucionais;

Coordenar a execugao de trabalhos que visem ao desenvolvimento das
atividades de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovac¢do Tecnoldgica no campus;

Zelar pela execucdo dos Programas e Cursos de Pds-Graduacdo,
procurando harmonizar os interesses e necessidades do corpo docente,
técnico-administrativos e demais participantes;

Representar a Diretoria de Pesquisa, Pdés-Graduacdo e Inovacgdo
Tecnoldgica do campus em atividades de interesse institucional;

Indicar docentes e técnico-administrativos para funcbes especificas
voltadas a pesquisa, pds-graduacao e inovacao;

Apresentar relatdrios das atividades de Pesquisa, Pds-Graduagdo e
Inovagdo a Diretoria Geral do campus;

Desenvolver esforcos visando a elaboragdao de projetos individuais,
projetos da DIPPG e dos Departamentos/Coordenacdes, com o objetivo de
captar recursos para financiamento de itens de custeio e de capital,
necessarios ao desenvolvimento das atividades de pesquisa, pés-graduacao
€ inovagao no campus;

Deliberar quando solicitado sobre a aplicagdo de recursos financeiros
destinados a Pesquisa, Pds-Graduacao e Inova¢ao Tecnoldgica de acordo
com o plano de desenvolvimento institucional;

Elaborar proposta de aplicacdo de recursos financeiros e submeter a
apreciacao institucional;

Desempenhar outras atribuicdes nao especificas neste Regimento, mas
inerente ao cargo, de acordo com a legislacao vigente.
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SECAO I
COORDENADORIA DE POS-GRADUACAO

Art.111. Coordenadoria de Pds-graduacdo é a responsavel por coordenar,

supervisionar, planejar e avaliar as atividades dos programas/cursos de pds-graduagdo

do campus, contribuindo para a capacitagao profissional e académica dos discentes e

servidores.

Art.112. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Pds-graduacgao:

VI.

VII.

VIII.

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades de pds-graduac¢dao do
campus;

Cumprir e fazer cumprir as normas, instrucdes e legislacdo relativas a area
de sua competéncia;

Assessorar o Diretor de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo Tecnoldgica
na politica, na organizac¢do e coordenacdo das atividades de Pés-Graduacgao
e capacitacao docente no campus;

Acompanhar as atividades relacionadas a capacitacdo dos docentes e
servidores técnico-administrativos do campus em nivel de Pés-Graduacao
solicitando relatérios individuais semestrais e encaminhando pareceres;

Estimular a participacao de servidores do IFCE em cursos de Pés-Graduagao
recomendados pela CAPES no pais, verificando possibilidades de obtencdo
de bolsa, no pais ou no exterior, prazos de solicitacdes, formuldrios
necessarios, bem como a documentacdo para formalizar o afastamento da
instituicao;

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos cursos de pds-graduacdo do
campus em seus contextos organizacionais, de produtividade, de
credenciamento, validacdo e qualidade.

Acompanhar os processos de criacdo de novos cursos de Pés-Graduacao no
campus, bem como de reestruturacdo dos ja existentes, dando a estes o
devido suporte para a pratica destas agdes, em observancia as normas da
CAPES;

Acompanhar a apresentagdo de relatérios a CAPES, referentes as situagoes
relacionadas no item anterior, tanto cumprindo prazos previamente
determinados, quanto atendendo informacgdes necessdrias.

SECAO III
COORDENADORIA DE PESQUISA

Art.113 Coordenadoria de Pesquisa é a responsavel pelo acompanhamento,

sistematizacdo e encaminhamento das atividades relativas a pesquisa no campus.

Art.114. S3o atribui¢cdes da Coordenadoria de Pesquisa:
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VI.
VII.
VIII.

XI.

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades da Pesquisa do campus;

Propor ao Diretor de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovacdao Tecnoldgica do
campus a realizacdo de eventos de pesquisa, bem como acompanhar a sua
execucdao em ambitos local, regional e nacional;

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

Prestar informacGes e manter atualizado o cadastro dos grupos de
pesquisa e projetos do campus;

Acompanhar em consonancia com a Pré-Reitoria de Pesquisa as acdes dos
programas de bolsas de Pesquisa para alunos e servidores do campus;

Divulgar eventos e editais de Pesquisa;
Prestar informacdes aos pesquisadores quando solicitadas;

Prestar assisténcia necessaria aos bolsistas de iniciacdo a Pesquisa do
campus;

Desenvolver agbes para estimular a criagdo de novos grupos de pesquisa,
visando a consolidacao institucional destes junto ao CNPg;

Manter atualizado cadastro e acompanhar o desenvolvimento dos
pesquisadores, grupos de pesquisa e da producdo cientifico-académica do
campus;

Elaborar estatisticas sobre a qualidade e quantidade da producdo artistica,
cientifica e tecnolégica do campus.

SECAO IV
COORDENADORIA DE APOIO PEDAGOGICO

Art.115. Coordenadoria de Apoio Pedagdgico é a responsavel por prestar assessoria

técnico-pedagdgica com vistas a atender as normalizacdes institucionais e legais no

desenvolvimento das atividades de pesquisa, pds-graduagao e inovagdao do campus.

Art.116. S3o atribuicOes da Coordenadoria de Apoio Pedagdgico:

Assessorar a Diretoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacdo Tecnoldgica
no desenvolvimento e avaliacdo das atividades do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Plano Anual de Atividades (PAA).

Assessorar na definicdo de normas de funcionamentos da Diretoria de
Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo Tecnoldgica do IFCE;

Participar do planejamento das atividades da Diretoria de Pesquisa, Pds-
Graduacdo e Inovacao Tecnoldgica do campus;
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VI.

VII.

VIII.

Participar da organizacdo dos Eventos de Pds-Graduagdo, Iniciacdo
Cientifica e Inovagdo Tecnoldgica do campus;

Assistir docentes e discentes nas questdes pedagdgicas relacionadas a
elaboragao de projetos e de desenvolvimento de seus programas de
iniciacdo a pesquisa e de capacitagao profissional;

Emitir pareceres pedagogicos sobre os Cursos lato sensu e stricto-sensu
gue foram submetidos a sua anilise;

Contribuir para a adequacdo dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos lato
sensu e stricto sensu ofertados pelo campus;

Analisar com énfase nos contextos pedagdgicos da aprendizagem e do
desenvolvimento os relatdérios de atividade dos cursos e programas
acompanhados pela Diretoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacédo;

Prestar orientacdo e suporte pedagdgico aos docentes e discentes dos
cursos de Pds-Graduacdo quanto as dificuldades encontradas no
desempenho dos seus cursos, sempre que houver necessidade.

SECAO V
COORDENADORIA DE INOVAGCAO TECNOLOGICA

Art.117 Coordenadoria de Inovacdo Tecnoldgica é a responsavel por coordenar as
atividades de inovacdo do campus, fornecendo suporte aos pesquisadores nos
processos de patenteamento e registro de inventos, produtos e processos com

reconhecido potencial académico e de inser¢ao no mercado.

Art.118. S3o atribuicdes da Coordenadoria de Inovagdo Tecnoldgica:

VI.

VII.

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades de Inovacdo do campus;

Desenvolver parcerias com empresas e supervisionar os contratos de
licenciamento de tecnologias desenvolvidos no campus;

Acompanhar os contratos de patenteamento das pesquisas inovadoras do
campus;

Gerenciar a Propriedade Intelectual do campus, estabelecendo a
articulagdo entre pesquisadores, empresarios e investidores;

Avaliar o grau de desenvolvimento e as possibilidades de desdobramentos
comerciais dos projetos de pesquisa do campus;

Atuar no processo de captagao de financiamentos externos para as
pesquisas inovadoras;

Atender os inventores, orientando-os em suas duvidas de Propriedade
Intelectual/Industrial;
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VIIl. Assessorar a Diretoria de Pesquisa na elaboragdo, organizacdo e
estruturacdo e dos documentos administrativos pertinentes a inovacao;

IX. Acompanhar os pedidos de protecdo a Propriedade Intelectual dos
pesquisadores do campus, envolvendo a abertura dos processos e sua
tramitacdo junto aos 6rgdos de concessdao do direito de Propriedade
Intelectual;

X. Providenciar o registro de patentes;

Xl. Dar suporte a comunidade do campus nos processos de buscas da
Informagdo Tecnoldgica em bases/bancos de dados relacionados a
inovacgao.

CAPITULO XI
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art.119 Os atos administrativos do campus obedecem a forma de:

l. Recomendacao;
Il Portaria;

[ll.  Memorando;
IV. Oficio;

V. Circular.

§ 12 - A Recomendacao é instrumento expedido pelo Conselho Académico do campus.

§ 22 - A Portaria é instrumento pelo qual o Diretor Geral do campus, em razao de suas
respectivas atribuicdes, dispde sobre a gestdo académica e administrativa.

§ 32- O memorando é a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de
um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis

diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunica¢ao eminentemente interna.

§ 42 O oficio é um tipo de documento enderecada a uma autoridade com o objetivo de
comunicar um fato ou realizar uma solicitacdao em carater oficial.

§ 52 A Circular é o instrumento através do qual sdo feitos avisos, pedidos e solicitacdes
direcionados a grupos de pessoas, Departamentos ou Setores do campus.
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TITULO 1I
DO REGIME DIDATICO-CIENTIFICO

CAPITULO |

DO ENSINO
Art.120. A admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de educagao
superior, ministrados no campus, é feita mediante processo de sele¢cdo e/ou por
intermédio de critérios e normas especificas de selecdo definidos por resolucdes do
Conselho Superior.

Art.121. O processo de selecdo, diferenciado em forma, em razdo das areas de
conhecimento, nas quais se situam os diversos cursos, tem como objetivos avaliar e
classificar os candidatos até o limite de vagas, fixado para o curso.

Art.122. A fixacdo de vagas para a admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos
cursos de educacdo superior do campus é determinada mediante edital expedido pela
Pro-reitoria de Ensino.

Art.123. O processo de selecdo sé tem validade para o periodo letivo a que esteja
expressamente referido.

Art.124. Dos atos do processo de selecdo cabe recurso dirigido ao Diretor-Geral,
limitado, entretanto, a arguicdo de infringéncia das normas contidas neste Regimento
ou daquelas fixadas em legislacao especifica.

Art.125. A admissdo aos cursos de pds-graduacdo é feita de acordo com o critério
definido nos respectivos projetos e editais de cada curso.

SECAO |
DA OFERTA

Art.126. A oferta de ensino do campus serd de acordo com o Art. 22 do Regulamento
da Organizagdo Diddtica (ROD) do IFCE.

SECAOII
DA ADMISSAO AOS CURSOS

Art.127. A admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de educacdo
superior, ministrados no campus, é feita mediante processo de selecdo, de acordo com
o Art. 99, 19 e seguintes do ROD e/ou por intermédio de critérios e normas especificas
de selecao definidos por resolugdes do Conselho Superior.

Art.128 O processo de selegdo, diferenciado em forma, em razdo das areas de
conhecimento, nas quais se situam os diversos cursos, tem como objetivos avaliar e
classificar os candidatos até o limite de vagas, fixado para o curso.

Art.129. A fixacdo de vagas para a admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos
cursos de educacdo superior do campus é determinada mediante edital expedido pela
chefia do Departamento de Ensino.
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Art.130. O processo de selecdo so tem validade para o periodo letivo a que esteja
expressamente referido.

Art.131. Dos atos do processo de selecdo cabe recurso dirigido ao Diretor Geral,
limitado, entretanto, a arguicdo de inobservancia das normas contidas neste
Regimento ou daquelas fixadas em legislacao especifica.

Art.132. A admissdao aos cursos de pods-graduacao é feita de acordo com o critério
definido nos respectivos projetos de cada curso.

SECAO Il
DO CADASTRAMENTO E DA MATRICULA

Art.133. Cadastramento é o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos
selecionados para ingresso nos cursos do campus.

§12- O cadastramento para a matricula correspondente é concedido aos que
tenham sido classificados em processo de selecdo.

§ 22 - Apds o cadastramento, o aluno é automaticamente vinculado ao curriculo mais
recente do curso para o qual foi classificado.

§32- E vedada a vinculacdo simultanea de matricula em dois ou mais cursos, do
mesmo nivel de ensino, no IFCE, de acordo com o que preceitua o Art. 36, §22 do ROD
2015.

§ 42 - Nao sera permitida a matricula de alunos em dois cursos publicos de ensino
superior, de acordo com o que preceitua a Lei n? 12.089/2009.

§ 52 - A matricula inicial obedecera ao disposto no Art.42 do ROD.
§ 62 - A matricula nos cursos técnicos obedecerd ao que preceitua os Arts. 44 do ROD.

§ 72 - A matricula nos cursos superiores seguira as determina¢cées emanadas dos Arts.
51 e 52 do ROD.

Art.134. A matricula de alunos em modalidades de cursos de educacdo continuada ou
de extensdo é feita por meio de inscricao, conforme regulamentacdo prépria de cada
curso.

SECAO IV
DOS CURRICULOS
Art. 135. O curriculo do IFCE esta fundamentado em bases filosoficas, epistemoldgicas,
metodoldgicas, socioculturais e legais, expresso no seu projeto politico-pedagégico,
norteado pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da igualdade,
ética da identidade, interdisciplinaridade, contextualizacdo, flexibilidade e educacdo
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como processo de formacdo na vida e para a vida, a partir de uma concepg¢do de
sociedade, trabalho, cultura, educacao, tecnologia e ser humano.

Art.136. Toda a execucdo do curriculo e o funcionamento académico do campus
obedecem aos principios definidos no projeto politico-pedagdgico e nas normas do
Regulamento da Organizagdo Didatica - ROD, aprovados pelo Conselho Superior
conforme resolucdo N2035 de 22 de junho de 2015 e que passam a fazer parte
integrante deste regimento interno.

CAPITULO Il
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TiTULOS

Art.137. O campus expedird os diplomas, enviando-os a Reitoria para registro, e
emitira certificados a alunos concluintes de cursos e programas, considerando o que é
determinado pelos artigos 142 e 143 do ROD.

Art. 138. Os diplomas relativos a cursos de graduacdo conferem titulos especificados
em cada curriculo.

§ 12 - O ato de colagdo de grau sera realizado em sessao solene, em dia, hora e local
previamente determinado, e serd presidido pelo Reitor.

§ 22 - Os diplomando que ndo colarem grau solenemente poderdo fazé-lo em dia, hora
e local agendados pelo Diretor Geral, que conferird o grau por delegagao do Reitor.

§ 32 - O Reitor, quando impossibilitado de comparecer delegard ao Diretor Geral, a
prerrogativa de presidir a sessdo solene de colacdo de grau dos formandos.

Art.139. No dmbito de sua atuacdo, o IFCE funciona como Instituicdo acreditadora e
certificadora de competéncias profissionais, nos termos do §22 do Art.22 da lei N¢
11.892/2008.

SEGAO |
DO CORPO DOCENTE

Art.140. O corpo docente é constituido pelos professores integrantes do quadro
permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais
professores admitidos na forma da lei.

Art.141. A organizagao docente do IFCE campus fundamenta-se no que esta estabelecido
nos Capitulos | e Il do Titulo lll, e Capitulo Il do Titulo V do ROD.

Art.142. Cabe ao corpo docente encaminhar os dados referentes ao Controle Académico
rigorosamente dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Letivo.
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SECAO Il
DO CORPO DISCENTE

Art.143. A organizacao discente do Campus fundamenta-se no que estd estabelecido nos
Capitulos | e Il e Secdo | do Capitulo Il do Titulo IV, bem como nos Capitulos | e lll do Titulo
V do ROD.

Art.144. O corpo discente do campus é constituido por alunos matriculados nos
diversos cursos e programas oferecidos pela Instituicdo, classificados nos seguintes
regimes:

l. Regular - alunos matriculados nos cursos técnicos de nivel médio e nos
cursos da educacgao superior;

II.  Tempordrio - alunos matriculados em cursos de extensdo e educagao
continuada;

Ill.  Especial - alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas em
cursos técnicos e de graduacao.

§12- Os alunos do campus que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos
fardo jus a diploma ou certificado, na forma e nas condi¢cGes previstas na organizacao
didatica.

§ 22 - Os alunos, em regime de matricula especial, fardo jus somente a declara¢do das
disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art.145. O campus mantém programa de monitoria, selecionando monitores dentre os
alunos que demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas ja cursadas.

Art.146. Somente os alunos com matricula regular, ativa, nos cursos técnicos de nivel
médio e nos cursos de graduagao, poderdao participar dos processos eletivos para
escolha do Diretor Geral do campus e do Reitor do IFCE.

SECAO Il
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art.147. O corpo técnico-administrativo é constituido pelos servidores integrantes do
quadro permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, que
exercam atividades de apoio técnico, administrativo e operacional, e demais servidores
admitidos na forma da lei.

CAPITULO 1lI
DA EDUCAGAO A DISTANCIA - EAD
Art.148. A educacdo a distancia no campus seguird os ditames do Titulo VI do ROD.
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CAPITULO IV
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art.149. Os edificios, equipamentos e instalacdes do campus sdo utilizados pelos
diversos o6rgdaos que o compdem, exclusivamente, para a consecucao de seus
objetivos, ndo podendo ser alienados a ndao ser nos casos e condi¢des permitidos por
lei.

Paragrafo unico - A utilizagdo prevista neste artigo ndao implica exclusividade de uso,
devendo os bens mencionados, sempre que necessario, servir a outros drgaos do IFCE,
ressalvadas as medidas relacionadas com o controle patrimonial.

Art.150. A utilizacdo dos recursos do setor de reprografia é de uso exclusivo do
campus nas suas atividades internas.

CAPITULOV
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art.151. Os recursos financeiros do campus constam do seu orcamento, provisionado
pela Reitoria do IFCE, consignando-se como receita as dotacbes do poder publico e
valores de outras origens, inclusive rendas préprias e convénios.

Art.152. O orcamento do campus é um instrumento de planejamento que exprime os
recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide com o ano civil, nele
constando as receitas que fardo face as despesas de custeio e capital.

Paragrafo uUnico - A proposta orcamentaria anual do campus é elaborada pela
Diretoria/Departamento de Administracdo, com base nos elementos colhidos nos
planos de desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio, bem como as
diretrizes estabelecidas pela Reitoria do IFCE.

CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art.153. O regime disciplinar, constando direitos e deveres, do corpo docente e do
corpo técnico-administrativo do campus observara as disposicoes legais, as legislacGes,
normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e san¢des aplicaveis, bem como os
recursos cabiveis, previstos pela legislacdo federal.

Art.154. O Diretor Geral, quando tiver conhecimento de irregularidade no ambito de
sua responsabilidade, é obrigado a promover a sua imediata apuracdao, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao acusado o direito a
ampla defesa.
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CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR DOS DISCENTES
Art.155. O regime disciplinar do corpo discente fica estabelecido pela Resolucdao N2

035 do Conselho Superior, de 22 de junho de 2015, que aprovou o Regulamento da
Organizagdo Didatica (ROD) do IFCE.
SECAO |
DA POSTURA ETICA

Art.156. Para efeito deste Regimento ficam estabelecidas regras éticas que regulam a
postura dos discentes nos diversos ambientes que compdem o campus e também fora
dele, quando no desenvolvimento das atividades educativas e/ou pedagdgicas.

SECAOII
DA BIBLIOTECA

Art.157. A Biblioteca do campus tem por finalidade prestar suporte bibliografico para a
suplementacdo do processo ensino-aprendizagem, bem como proporcionar a pratica
da pesquisa cientifica aos seus servidores e discentes e, ainda, os momentos de lazer
cultural a comunidade escolar.

Art.158. Os leitores terdo franco acesso a internet através dos terminais de
computadores da biblioteca destinados a tal fim.

Art.159. E livre ao leitor o empréstimo de itens do acervo da Biblioteca, desde que
esteja devidamente cadastrado.

Art.160. O empréstimo de itens do acervo da Biblioteca e o acesso a internet através
de seus terminais destinados a tal fim ficam condicionados ao Regulamento Interno da
Biblioteca, elaborado pela Coordenadoria de Biblioteca.

Art.161. Cumpre ao leitor manter comportamento compativel com as atividades
desenvolvidas dentro da Biblioteca.

Art.162. Os leitores e demais usuadrios da Biblioteca estardo sujeitos a aplicacdo das
penalidades previstas no ROD, em conformidade com a gravidade da ocorréncia.

Art.163. E vedado o uso de aparelhos sonoros dentro das dependéncias da Biblioteca.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.164. O campus, conforme suas necessidades especificas poderd propor ao
Conselho Superior do IFCE a criacdo de outros oérgdos colegiados de natureza
normativa e consultiva.

Art.165. O Conselho Superior do IFCE expedira, sempre que necessario e mediante
voto de sua maioria absoluta, resolugdes destinadas a complementar e/ou alterar as
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disposicdes deste Regimento.
Art.166. Os casos omissos neste Regimento serdo dirimidos pelo Conselho Superior.
Art. 167. Este Regimento entrard em vigor na data de sua publicacdo.
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