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

CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 068, DE 31 DE JULHO DE 2017

Aprova alteragdes no Regimento Interno
do campus de Juazeiro do Norte.

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 452 reunido ordinaria realizada nesta data;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as alterag0es no Regimento Interno do campus de Juazeiro
do Norte, conforme anexo.

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacgéo.

Art. 3° - Revogar as disposi¢des em contrario.

Virgilio Augusto Sales Araripe
Presidente do Conselho Superior
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA -
IFCE
REGIMENTO CAMPUS JUAZEIRO DO NORTE

TITULO I - DO REGIMENTO INTERNO E DE SEUS OBJETIVOS
Art. 1°. O Regimento Interno é o conjunto de normas que disciplina as atividades comuns aos
varios 0rgaos e servicos integrantes da estrutura organizacional dos campi Juazeiro do Norte nos
planos administrativo, didatico-pedagdgico e disciplinar, com o objetivo de complementar e
normatizar as disposicOes estatutéarias e do Regimento Geral.

TITULO 11 - DA ADMINISTRAGAO
Art. 2°. A administracdo do campus é feita pela Diretoria Geral, com base em uma estrutura
organizacional que define a integracéo e a articulagdo dos diversos 6rgdos situados em cada nivel.
CAPITULO I - DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
Art. 3°. A organizacéo geral do campus compreende:
l. Orgéo colegiado;
. Direcdo geral;

a) Diretoria de ensino;

b) Diretoria de administracédo e planejamento;

c) Departamento de Pesquisa, p6s graduacdo e Inovacgéo; e

d) Departamento de Extensao.
Paragrafo anico — As 02 (duas) Diretorias de que tratam os itens 111 e IV e os Departamentos de
que tratam os itens V, e VI sdo 0rgdos executivos que fomentam, planejam, superintendem e
coordenam as atividades referentes as dimensdes do ensino, pesquisa, extensao e administracao
do campus.

CAPITULO Il - DO ORGAO COLEGIADO
SECAO I - DO CONSELHO ACADEMICO

Art. 4°. O Conselho Académico, 6rgéo de carater consultivo do campus, objetiva subsidiar-se com
informacdes da comunidade, relativas a assuntos administrativos de ensino, de pesquisa e de
extensdo e avaliar as metas de atuagdo 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 disposi¢des da legislacdo federal, do Estatuto e do Regimento Geral.
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Art. 5°. 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;

. O Diretor de Administracdo e Planejamento e Diretor de Ensino do campus;

. Um representante da equipe pedagogica, em efetivo exercicio, indicado por seus

pares;

V. Dois representantes do corpo docente, em efetivo exercicio, indicados por seus
pares;

V. Dois representantes do corpo técnico-administrativo, em efetivo exercicio,

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

seus pares, sendo um do ensino superior, um do ensino técnico e um da educacao a

distancia;
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; e
IX. Trés representantes da sociedade civil, convidados pelo Diretor Geral do campus, e
oriundos de entidades empresariais de reconhecida interacdo/parceria com a
instituicao.

§ 1° O Conselho Académico reunir-se-4 ordinariamente a cada trimestre e, extraordinariamente,
quando convocado pela Direcdo Geral do campus ou por dois tergos de seus membros.

§ 2° Cada membro titular do Conselho Académico tera um suplente, sendo que 0s membros natos,
aqueles representantes indicados em razéo dos incisos | e I1, terdo como suplentes seus respectivos
substitutos legais.

8 3° As formas para a indicagdo dos representantes do Conselho Académico, bem como as
necessarias ao seu funcionamento, serdo fixadas em regulamento préprio, aprovado pelo
Conselho Superior do IFCE.

8 4° 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 reconducéo para o periodo imediatamente subsequente.

CAPITULO III
DA DIRECAO GERAL
Art.6° A Direcdo Geral é composta por:
l. Chefe de Gabinete;

. Coordenadoria de Comunicacdo Social e Eventos;



1.
V.

Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo; e
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.
SEQAO | - DO DIRETOR GERAL

Art. 7°. 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 do IFCE.

Art. 8° O Diretor Geral é o responsavel por dirigir e implementar a politica definida pelo

Ministério da Educacgdo para a educacdo profissional, em consonancia com a Reitoria, para o

ensino médio, técnico, graduacdo, pos-graduacdo nas areas de ensino, pesquisa e extensdo,

administrativa e econdmico-financeira.

Art. 9°. Compete ao diretor geral de campus:

VI.

VII.
VIIIL.

XI.

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execugédo dos planos, programas e projetos
do campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados, quando couber, a
adocdo de providéncias relativas a reformulacéo destes;

Apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orcamentaria com a discriminacdo da
receita e da despesa prevista para o campus;

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

Apresentar até o dia 15 (quinze) do més subsequente, a contar do encerramento de
cada trimestre, o relatorio dos resultados obtidos nos indicadores propostos no PDI
e com metas prevista para o exercicio, a PROAP;

Coordenar a politica de comunicacdo social e informacdo do campus;

Cumprir e fazer cumprir as disposicfes do Estatuto, deste Regimento Geral, dos
regulamentos internos e das decisdes dos colegiados superiores e da Reitoria;
Exercer a representacéo legal do campus;

Fazer a gestdo do Conselho Escolar, incluindo a posse dos seus membros, a
convocagao e a presidéncia das sessdes, com direito a voto de qualidade;

Fazer cumprir a legislacdo e normas, referentes aos recursos humanos, servigos
gerais, material e patriménio 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 nomeacdo e exoneragdo dos dirigentes do campus, para o

exercicio de cargos em direcao;



XII.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.
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Designar e dispensar os servidores ocupantes das fungdes gratificadas (FG) e
funcbes coordenacdo de cursos (FCC), no ambito do campus, com anuéncia do
reitor;
Propor o calendario anual de referéncia para as atividades académicas do campus;
Avrticular, na esfera de competéncia do Diretor Geral do campus, a celebragéo 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 ou que lhe sejam atribuidas pelo
reitor; e
Coordenar as atividades de inclusédo social vinculados ao campus.

SUBSEQAO I - DO GABINETE

Art. 10. O Gabinete, dirigido por uma Chefia designada pelo Diretor Geral, prestara assisténcia

direta e imediata ao Diretor Geral, sendo responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar

e articular as acdes politicas e administrativas do campus.
Art. 11. Compete a Chefia de Gabinete:

VI.

VII.

VIII.

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 eletronica;

Gerenciar as acbGes de comunicacdo institucional, desenvolvidas pela
Coordenadoria de Comunicacdo Social e Eventos;

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

Orientar as a¢6es de comunicacdo institucional, desenvolvidas pela Coordenadoria
de Comunicacéo Social e Eventos;

Receber, orientar e prestar informacdes as pessoas que se dirigem ao Diretor Geral,
Providenciar reservas de passagens, diarias, estada, transporte e material a ser
levado para viagens;

Confirmar ao Cerimonial a presenca do Diretor Geral nas solenidades a que ele

devera fazer-se presente, bem como sua representacéo quando de seu impedimento;



XI.

XII.

XII1.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIIL.
XIX.

5

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 relacdo nominal das

autoridades convidadas para eventos oficiais;

Proceder ao exame prévio de documentos a serem submetidos & consideragédo do

Diretor Geral,

Acompanhar a organizacgdo das reunides demandadas pelo Gabinete;

Fiscalizar ou acompanhar os contratos de servicos utilizados pelo Gabinete;

Elaborar e publicar no boletim de servigos mensal,

Controlar o registro e arquivamento da documentacao do Diretor Geral,

Controlar o arquivo de sindicancias e processos administrativos; e

Desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Diretor Geral.
SUBSECAO Il - DA GESTAO DE PESSOAS

Art. 12. A Coordenadoria de Gestéo de Pessoas tem como objetivo assessorar a Direcdo Geral do

campus como 6rgdo seccional de Pessoal Civil da Administracdo Federal, subordinada a Pré-

reitoria de Gestdo de Pessoas do IFCE.

Art. 13. Séo atribui¢bes da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas:

VI.

VII.
VIIIL.
IX.

Apoiar a execucdo das atividades de gestdo de pessoas demandadas pela Proé-
reitoria de Gestdo 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 avaliacdo de estagio probatorio e de desempenho dos
servidores do campus;

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

Atuar de forma coordenada com as demais diretorias e coordenacgdes do campus;
Controlar os cargos vagos e seus provimentos; e

Colaborar com os processos de selecéo interna e externa de pessoal para o campus.

Art. 14 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CDP) tem como objetivo promover o

desenvolvimento dos servidores e a elevacdo da eficiéncia do servico oferecido pelo IFCE.

Art. 15. Séo atribui¢es da Coordenacéo de Desenvolvimento de Pessoas:

Planejar, Coordenar e Executar, em conjunto com a CGP, o Plano Anual de

Capacitacao dos servidores;



Il. Desenvolver, em conjunto com a CGP, as a¢0es do Programa Qualidade de Vida;

I Atender pessoas que se dirigem a Coordenacdo, prestando-lhes as informacdes

solicitadas;
V. Operacionalizar o Subsistema Integrado de Atencdo a Salde do Servidor — SIASS;
V. Operacionalizar a avaliagdo do estagio probatorio dos servidores;
VI. Operacionalizar processos administrativos relacionados aos servidores;
VII. Operacionalizar a programacao de férias dos servidores;
VIII. Apropriar-se e manter-se atualizado acerca da legislacdo de pessoal,
IX. Arquivar e manter organizadas as pastas com informagdes dos servidores;
X. Arquivar os documentos emitidos e recebidos; e
XI. Executar e desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas pela

Coordenacéo de Gestédo de Pessoas.
SUBSECAO IIl - COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL E EVENTOS
Art. 16. A Coordenadoria de Comunicac¢do Social e Eventos tem como objetivo cumprir a Politica
de Comunicagdo Social do IFCE no campus, bem como coordenar a promocao de eventos
institucionais.
Art. 17. Séo atribuigdes da Coordenadoria de Comunicagdo Social e Eventos:
l. Atender as diretrizes das agdes de comunicacao externa e interna do IFCE;

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

I Receber e avaliar os pedidos de divulgacao de informagdes enviadas pelo gabinete

do Diretor Geral, dos departamentos, das coordenadorias e demais setores da

instituicao.

V. Submeter a aprovacdo final do setor demandante o material produzido antes de sua
divulgacéo.

V. Justificar a negativa desses pedidos nos casos em que isso ocorrer, bem como

sugerir outras estratégias e agdes aos autores do pedido quando estas forem mais

adequadas.
VI. Propor ferramentas de comunicagao interna e externa aos servidores e alunos do
campus;
VII. Desenvolver estratégias de relacionamento com a imprensa;
VIII. Receber e avaliar as demandas de suporte a realizacdo de eventos;
IX. Agregar valor aos eventos culturais, cientificos e administrativos promovidos pelo

campus, dando suporte estratégico e técnico;
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Organizar, em parceria com 0s 6rgdos promotores, eventos especiais, tais como
inauguracoes, formaturas, colacdes de grau, comemoracdes, exposicdes, visitas e
viagens;

Agendar entrevistas sugeridas por esta coordenadoria ou solicitadas pelos veiculos
de comunicagdo com o Diretor Geral, Chefes de Departamento, coordenadores,
professores e alunos;

Produzir informativo para divulgar junto ao publico interno as a¢6es da diretoria ou
da instituigéo;

Enviar mensagens eletrdnicas com lembretes e informacdes de interesse de publico
interno;

Manter relagdes com assessoria de imprensa de outros Orgdos e instituicbes
parceiras;

Alimentar sites e portais sobre educacdo com noticias da instituicdo;

Sugerir e acompanhar a producdo de material impresso e/ou publicidade para
eventos da instituicéo;

Criar e acompanhar a producéo grafica de material impresso institucional como
cartdes de visita, folders, banners;

Produzir e acompanhar a edicdo de produtos audiovisuais como dvd institucional;
Gerenciar e fiscalizar contratos de empresas licitadas para servicos graficos,
fornecimento de brindes institucionais e outras;

Elaborar cerimonial de eventos oficiais com antecedéncia e apresentar a Dire¢ao
Geral do campus;

Organizar as escalas de trabalho da equipe que trabalha nos eventos;

Realizar pesquisa de pregos referentes aos servigos necessarios, bem como auxiliar
no processo de contratagéo;

Coordenador a equipe de recepcionistas, durante os eventos quando for o caso;
Fazer relatorio anual das atividades de eventos;

Receber, orientar e prestar informac6es a pessoas que se dirigem a este setor;
Atender ligagOes, fazer contatos telefonicos, consulta a internet em assuntos de
interesse deste setor e dos eventos;

Efetuar reserva de veiculos a servico da divulgacdo do campus ou dos eventos;
Planejar e organizar eventos; e

Desenvolver outras atividades que Ihe sejam delegadas pelo Diretor Geral e/ou
Chefia de Gabinete.



SUBSECAO IV - DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Art. 18. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo é o 6rgdo responsavel por promover a
politica de uso da Tecnologia da Informacéo planejando, coordenando, supervisionando, e por dar
assisténcia, aos demais setores do campus.
Art. 19. Séo atribuigdes da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao:
l. Promover politicas na area da tecnologia da informacéao para o campus;
. Identificar as necessidades nas areas de informatica e comunicacdo e propor
alternativas de solucéo;
M. Planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas de informagdo e
comunicagédo do campus;
V. Fornecer apoio operacional e infraestrutura necessaria para o desenvolvimento do
ensino a distancia;
V. Promover a difuséo e bom uso dos aplicativos, equipamentos, sistemas e ambientes
virtuais de ensino e pesquisa;
VI. Apoiar e coordenar a melhor distribuicdo dos recursos de informatica e
comunicacgdo, bem como o atendimento das requisicdes de servicos;
VII. Acompanhar e/ou realizar o desenvolvimento e manutencdo de sistemas
computacionais de interesse dos setores do campus;
VIII. Propor e desenvolver treinamento local ou a distancia, visando a melhor utilizacdo

da rede, sistemas e aplicativos instalados;

IX. Gerenciar recursos das redes de computadores, no que concerne a
X. Infraestrutura de acesso e aos aplicativos que se utilizam dessa rede;
XI. Zelar pela integridade e seguranca da informacao; e
XII. Prestar suporte e manutencdo aos equipamentos de informética (hardwares) e

comunicagéo da rede de computadores nas formas preventiva e corretiva.
Art. 20. Coordenadoria de Suporte e Tecnologia da Informacao € a responsavel por identificar as
necessidades de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, especificamente nas areas de
hardware e software, com vistas a propor solugdes.
Art. 21. Séo atribui¢des da Coordenadoria de Suporte da Tecnologia da Informagéo:
I Prestar suporte e manutencao aos softwares desenvolvidos pela Instituicdo e por
terceiros em nivel local;
Il. Prestar suporte e manutencdo aos equipamentos de informética (hardwares) e
comunicacéo 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;



V. Participar do processo de aquisi¢éo e instalagéo de novos computadores;

V. Zelar pela integridade e seguranca da informacéo efetuando backups quando
necessario e/ou orientando os usuarios finais; e

VI. Acompanhar o gerenciamento dos recursos das redes de computadores, no que
concerne & infraestrutura de acesso e aos aplicativos que se utilizam desta rede.
SUBSECAO VII - DA ASSESSORIA DO DIRETOR GERAL

NUCLEO DE ACESSIBILIDADE AS PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS
Art. 22. O Nuacleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especiais - NAPNE tem como
finalidade assessorar a Direcdo Geral no que concerne as politicas e as praticas de inclusdo social
levadas a efeito no campus.
Art. 23. Séo atribuicGes do Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especiais - NAPNE:

l. Atender pessoas que se dirigem ao Nucleo, orienta-las e prestar-lhes informacoes;

. Participar da elaboracdo de politicas de inclusdo social do campus;

M. Subsidiar a Dire¢do Geral no que tange a elaboracdo de politicas de capacitacdo
especifica dos servidores, com vistas a atuar na area de inclusao social;

V. Apoiar a Direcdo Geral nos projetos de acessibilidade;

V. Dar assisténcia a Direcdo Geral e ao Diretoria de Administracdo e Planejamento no
que tange a aquisicdo de materiais permanentes ou de consumo que promovam
acessibilidade;

VI. Subsidiar, junto com a Coordenacdo Técnico Pedagodgica e com a Diretoria de
Ensino, o trabalho pedagdgico dos professores que atendem aos alunos com

deficiéncia regularmente matriculados no campus.

VII. Requerer e/ou autorizar a requisicdo do material necessario a execugdo dos servicos
do Nucleo;
VIIL. Receber e conferir material de consumo ou permanente e controlar o estoque;
IX. Adaptar material didatico para atender as demandas educacionais dos alunos com

deficiéncia regularmente matriculados no campus;
X. Manter parceria com instituicbes publicas ou privadas que trabalham com

acessibilidade e incluséo social;

XI. Articular, juntos aos professores, aulas de reforgo e outras atividades pedagdgicas
para alunos com deficiéncia, preferencialmente no contra turno.

XI1. Dar acompanhamento pedagdgico, no contra turno, aos alunos com deficiéncia
regularmente matriculados no campus, durante a resolucdo de trabalhos
académicos.

XII. Apoiar projetos que contribuam para a incluséo social; e
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Executar e desenvolver outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Diretor
Geral.
CAPITULO IV
DIRETORIA DE ENSINO

Art. 24. A Diretoria de Ensino é composta por:

V.
VI.
VII.

Assisténcia a Diretoria de Ensino;
Coordenadoria Técnico - Pedagogica;
Coordenadoria de Assuntos Estudantis;
a) Coordenadoria de Esportes, Salde e Lazer;
Coordenadoria de Ensino;
a) Coordenacdo de Ensino Superior;
b) Coordenacgédo de Ensino Médio;
c) Coordenacdo de Ensino Técnico;
d) CoordenacGes de Cursos;
Coordenacdo de Controle Académico;
Coordenadoria de Biblioteca; e
Nucleo de Tecnologias de Educacdo a Distancia - NTEAD.
SEQAO | - DA DIRETORIA DE ENSINO

Art. 25. A Diretoria Ensino tem a finalidade de acompanhar, avaliar a execucdo dos planos,

programas e projetos da Instituicdo, propondo com base na avaliacdo dos resultados a adocao de

providencias relativas a reformulacdo dos mesmos.

Art. 26. Sdo atribui¢des do Diretor de Ensino:

VI.

VII.

VIIIL.

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

Promover a¢Oes que garantam a articulacéo entre o Ensino, a Pesquisa e a Extenséo;
Assessorar a Direcdo-Geral nas questbes relativas ao processo educativo e
pedagdgico;

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

Coordenar as agdes relacionadas as demandas de contratacao de professores;
Avrticular-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-pedagogica e de cursos;

Propor agdes e estratégias para implantacdo e/ou implementacao de cursos;
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Definir e delegar atribuicGes com relagdo a implementacdo de acgdes e atividades

pedagdgicas;

Fazer cumprir as determinacgdes contidas no Regulamento de Organizacéo Didatica

(ROD);

Coordenar a elaboracdo, execucdo, acompanhamento e avaliacdo do PDI e PAA da

sua area de atuacao;

Acompanhar e apoiar a sistematica de avaliacdo docente e analisar os resultados

para adoc¢do de medidas e providéncias cabiveis;

Discutir, refletir e analisar os indices de evaséao e retengdo com os coordenadores

de curso e setor pedagdgico, com vistas a criacao de estratégias para sua superacao;

Colaborar com a Coordenadoria de Extensdo na programacdo e execucdo de

estagios e no acompanhamento de egressos;

Apresentar ao Diretor Geral relatério anual das atividades desenvolvidas;

Coordenar foruns para discussdo de questdes referentes a educacdo, ao ensino, a

legislacdo educacional e programas definidos pelo MEC;

Acompanhar as despesas no ambito do or¢camento de sua Diretoria;

Atuar como ouvidor junto aos discentes; e

Manter atualizadas as informacdes nos sistemas do MEC: e-MEC e SISTEC.
SUBSEQAO | -DA ASSISTENCIA DA DIRETORIA DE ENSINO

Art. 27. A Assisténcia da Diretoria de Ensino é o 6rgao de apoio responsavel por colaborar na

organizacéo das atividades operacionais e manter organizados documentos e normativos.

Art. 28. Sdo atribui¢bes o Assistente da Diretoria:

VI.

VII.
VIIIL.

Manter atualizado o registro da documentacdo da Diretoria;

Encaminhar os atos administrativos e normativos de interesse das Coordenadorias
aos respectivos Coordenadores;

Providenciar o que for necessario para viagens do Diretor;

Organizar e manter atualizados arquivos da Diretoria;

Encaminhar a documentagdo e correspondéncia no ambito da Diretoria;

Receber a correspondéncia destinada ao Diretor controlar a sua guarda e
distribuicéo;

Manter atualizada e organizada a agenda do Diretor de Ensino;

Encaminhar requisicdo de diarias 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 servigo da Diretoria;
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Receber, preparar e expedir documentos internos externos da Diretoria;
Desempenhar outras atribuicdes eventualmente delegadas pelo Diretor;

Assistir o Diretor de Ensino na execucao de suas atividades;

Substituir o Diretor de Ensino nas suas faltas e impedimentos legais;

Formalizar os processos da Diretoria de Ensino;

Apoiar os chefes de departamentos, coordenadores e funcionarios administrativos
na organizacdo e divulgacéo das atividades académicas; e

Enviar, semestralmente, relatério de falta dos professores ao setor de recursos

humanos para devidas providéncias;

SUBSECAO Il - DA COORDENADORIA TECNICO-PEDAGOGICA

Art. 29. A Coordenadoria Técnico-Pedagdgica é responsavel por prestar assessoria técnico-

pedagdgica a Diretoria de Ensino, coordenando, acompanhando e avaliando o processo de ensino-

aprendizagem.

Art. 30. Sdo atribui¢des da Coordenadoria Técnico-Pedagdgica:

VI.
VII.

VIIIL.

Participar do processo de elaboracdo e atualizacdo dos Projetos Institucionais
(Projeto Pedagogico Institucional — PPI, Projeto de Desenvolvimento Institucional
— PDI, Projetos Pedagdgicos de Cursos — PPCs;

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

Propor eventos, reunides, encontros e cursos com o0 objetivo de aprimorar o
desempenho dos docentes, dos discentes e da Coordenadoria Técnico Pedagdgica;
Examinar processos, planos e projetos de natureza técnico-pedagogica, fornecendo
pareceres e informacoes;

Colaborar diretamente com o Diretor de Ensino em todas as a¢fes pedagogicas,
dentre elas: Encontro de Pais, Encontros Pedagogicos, Integracdo dos novos alunos,
Capacitacdo Docente e realizacéo de Pesquisa do Desempenho Docente;

Discutir com os professores, os resultados das avaliagdes realizadas pelos alunos;
Representar a Coordenadoria em eventos e reunibes de cunho pedagdgico no
ambito do campus;

Garantir a circulacdo e o acesso de todas as informacg6es tecnico pedagdgicas de
interesse da comunidade escolar;

Manter interfaces com outros setores, fornecendo dados e informag6es ao campus
e a outras instituicdes e usuarios interessados, respondendo por sua fidedignidade e

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

Elaborar, junto com os professores, 0s 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 Gestédo de Ensino, CTP
e Direcao Geral;

Levantar dados estatisticos para estudo das causas dos fenbmenos da evasdo, 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 solugdes para os problemas comuns
a area técnico-pedagogica; e

Desempenhar outras atividades correlatas, académico e cultural, bem como o

relacionamento com setor produtivo e a sociedade civil em geral.

SUBSECAO Il - COORDENADORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

Art.31. A Coordenadoria de Assuntos Estudantis apoia a Diretoria de Assuntos

Estudantis/Reitoria, efetivando planos, programas, projetos e a¢bes, 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 (Resolugdo do CONSUP 024/2015) e do Programa Nacional de
Assisténcia Estudantil (PNAES).

Art.32. Sdo atribuicdes da Coordenadoria de Assuntos Estudantis:

Planejar e coordenar, em articulagio com a DAE/Reitoria e as representacfes
estudantis do campus, a execucao da Politica de Assisténcia Estudantil (Resolugédo
do CONSUP 024/2015);

Realizar diagnostico biopsicossocial da comunidade estudantil, a fim de subsidiar
as acOes da Politica de Assisténcia Estudantil, visando a melhoria das condi¢es de

acesso, permanéncia e éxito académico dos estudantes;
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Elaborar, executar e avaliar os planos, os programas e 0s projetos relacionados aos
estudantes, em articulacdo com a DAE/Reitoria e as representacdes estudantis do
campus, com énfase nos eixos tematicos: trabalho, educacéo e cidadania; salde;
alimentacdo e nutricdo; cultura, arte, esporte e lazer; auxilios em forma de pecunia;
Contribuir, em articulacdo com a DAE/Reitoria, as representacdes estudantis e 0s
demais setores do campus, para a reducédo dos percentuais de retencdo e de evasédo
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 articulacdo com a Dire¢do-Geral do campus;

Promover a articulacdo e buscar parcerias com outras instituicbes para a
implementacdo e o desenvolvimento de planos, programas, projetos, acoes,
campanhas e eventos, em consonancia com a Politica de Assisténcia Estudantil;
Incentivar a formacao de representacfes estudantis no campus e apoiar 0s grémios
e 0s centros académicos na realizacdo de suas atividades, bem como na producéo
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 alimentacdo escolar no campus, avaliando a satisfagéo
do publico atendido, a qualidade nutricional e higiénico-sanitaria das refeicdes
ofertadas;

Promover acdes de educacgdo alimentar e nutricional para a formacdo de habitos
alimentares saudaveis;

Acompanhar a concessdo de auxilios para estudantes, conforme legislacdo 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, aces, campanhas e eventos;

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

Fornecer informacdes relacionadas aos assuntos estudantis para a DAE/Reitoria e

os demais setores do IFCE, quando solicitada;
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Providenciar o envio de informac6es mensais & DAE/Reitoria, a fim de alimentar o
Sistema Integrado de Monitoramento, Execucéo e Controle (SIMEC);

Elaborar relatérios semestrais concernentes a execucao dos programas, dos projetos
e das acOes da Coordenadoria de Assuntos Estudantis no campus, encaminhando-
os a Direcdo-geral do campus e a DAE/Reitoria;

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

Realizar assisténcia multiprofissional no ambito individual e coletivo,
encaminhando aos setores competentes os estudantes com dificuldades que possam
interferir no processo de aprendizagem e na permanéncia no campus;
Acompanhar e promover a¢des junto aos servigos de saude prestados no campus
como: campanhas de prevengdo, campanhas educativas e outras que se fagam
necessarias, com o apoio dos servidores técnicos da area de salde; e

Praticar demais atos inerentes a suas atribuicdes, ainda que ndo especificados neste

artigo, desde que relacionados aos assuntos estudantis.

SUBSECAO IV - COORDENADORIA DE ESPORTES SAUDE E LAZER

Art. 33. Coordenadoria de Esporte e Lazer é responsavel pelo planejamento, coordenacgdo e

execucdo da politica de esportes e lazer do campus.

Art. 34. AtribuicBes da Coordenadoria de Esporte e Lazer:

Participar do planejamento, realizagdo, monitoramento e avaliagdo das atividades

sistematicas e eventos;

Mobilizar a comunidade para participar das atividades de sua coordenacgéo

Participar das acOes de Formacéo Continuada; e

Entregar sistematicamente o relatorio das atividades desenvolvidas na

coordenadoria e os dados solicitados pela coordenadoria de Assuntos Estudantis.
SUBSECAOQ V - DA COORDENADORIA DE ENSINO

Art. 35. Coordenadoria de Ensino é a responsavel por assessorar a Diretoria de Ensino nos ambitos

pedagdgico, técnico e administrativo das questdes relacionadas a area académica.

Art. 36. Sdo atribui¢es da Coordenadoria de Ensino:

Coordenar o planejamento e a execuc¢édo das atividades de Ensino juntamente com
0s coordenadores do Ensino Superior, Ensino Técnico e Ensino médio;

Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais;
Submeter ao Diretor de Ensino, propostas de alteracdo ou implantacdo de cursos

presenciais e/ou a distancia, curriculos e disciplinas;
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Indicar a composicdo de bancas para sele¢do de docentes;

Avaliar o desempenho dos coordenadores de niveis (Ensino Superior, Ensino

Técnico e Ensino Médio) e de cursos, alem de outros servidores diretamente

vinculados ao Ensino;

Emitir atos no &mbito de sua area;

Controlar as despesas no ambito do or¢camento de sua area;

Coordenar atividades envolvendo relagfes com outras instituicoes;

Consolidar a execucdo do curriculo dos cursos oferecidos por seu departamento;

Controlar a execucdo do curriculo;

Desenvolver atividades com vistas ao cumprimento das normas disciplinares;

Planejar, executar e acompanhar a lotacdo de professores, em consonancia com as

diretrizes das demais diretorias relacionadas ao tema;

Gerar condi¢bes ambientais e técnicas para o desenvolvimento do ensino.

Participar da avaliacdo global do trabalho desenvolvido pela Direcdo de Ensino;

Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos coordenadores de curso;

Apresentar ao Diretor de Ensino relatorio anual das atividades desenvolvidas por

sua coordenacéo; e

Montar, semestralmente a lotacdo de turmas e elaboracdo de horarios de aulas.
SUBSECAO VI - DA COORDENADORIA DO ENSINO MEDIO

Art. 37. A Coordenadoria de Ensino Médio tem como finalidade assessorar a Diretoria de Ensino

no que concerne ao planejamento e a supervisdo dos cursos ofertados no campus.

Art. 38. Sdo atribui¢cdes da Coordenadoria de Ensino Médio:

Acompanhar e avaliar o ensino e o0 processo de aprendizagem, bem como 0s
resultados referentes ao desempenho dos alunos;

Construir, junto aos professores e a coordenadoria técnico-pedagogica, estratégias
de acompanhamento aos alunos com baixo rendimento, dialogando sobre as
possibilidades de intervencdo e ouvindo sugestdes, no sentido de estabelecer um
processo participativo em que todos sdo responsaveis pelo sucesso da acéo;
Conhecer a familia dos alunos, sua realidade econdmica e social, em parceria com
0 servigo social do campus;

Conversar com pais, coordenadores e professores sobre problemas de indisciplina
gue possam prejudicar o desenvolvimento do aluno e o transcurso das aulas;
Conversar com os alunos que apresentam indisciplina, compreendendo este

comportamento em um contexto mais amplo e, se necessario, encaminhar para
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acompanhamento com os profissionais da Coordenadoria de assuntos estudantis do
campus;
VI. Realizar reunifes bimestrais com pais e professores para entrega de boletins,
possibilitando 0 acompanhamento das notas dos alunos por seus familiares;
VII. Realizar reuniées com os professores para acompanhamento do processo de ensino,
no sentido de compreender as dificuldades e interesses dos mesmos nesse processo;
VIII. Realizar reuniGes em conjunto com os coordenadores de cursos, com 0s pais dos
alunos do primeiro semestre, no intuito de apresentar a instituicdo, oS cursos

ofertados e as possibilidades de inser¢do desse aluno no mercado de trabalho ap6s

sua formacéo;

IX. Atuar no sentido de firmar espaco coletivo de construcdo permanente da pratica
docente;

X. Assegurar a participacao ativa de todos os professores do segmento/nivel objeto da

Coordenadoria, garantindo a realizacdo de um trabalho produtivo e integrador;
XI. Conhecer os ordenamentos legais e os recentes referenciais tedricos relativos aos
processos de ensino e aprendizagem, para orientar os professores;
XII. Auxiliar na discussdo e construgcdo das matrizes curriculares dos cursos, quando
necessario, e na producdo de documentos;
XII. Participar de reunides quinzenais com a diretoria de ensino e 0s coordenadores de
cursos, no intuito de facilitar o acompanhamento do processo de ensino e

aprendizagem pela Diretoria de Ensino;

XIV. Divulgar préticas inovadoras, incentivando o uso dos recursos tecnoldgicos
disponiveis;

XV. Auxiliar na realizagdo de eventos que tratem de temas transversais na educacao;

XVI. Apoiar a Coordenadoria de assuntos estudantis em seus programas de apoio e

assisténcia ao aluno; e
XVII. Promover cursos de formacdo continuada aos professores, com o auxilio das
coordenadorias de curso e Diretoria de Ensino.
SUBSE(;AO VIl - DAS COORDENADORIAS DE CURSOS

Art.39. As Coordenadorias de Cursos desenvolvem atividades de cunho pedagogico que tém como
principal objetivo desenvolver acfes de cardter sisttmico relativas ao planejamento,
acompanhamento e avaliacdo do processo de ensino e aprendizagem no ambito do curso. As
atribuicbes do Coordenador de Curso sdo distribuidas entre funcdes: académicas, gerenciais e
institucionais.

Art.40. As atribuicOes das Coordenadorias de Cursos estdo assim dispostas:
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Atribuigdes Académicas;
AtribuicGes Gerenciais; e

AtribuicGes Institucionais.

8§ 1° S&o atribuicdes Académicas:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Coordenar a elaboracéo e atualizacdo do Projeto Pedagdgico do Curso;

Elaborar, junto com os professores e a Coordenadoria Tecnico-Pedagogica, 0s
planos de curso com todos 0s quesitos e procedimentos que o compdem;

Orientar sobre a qualidade e regularidade das avaliagdes desenvolvidas no curso;
Analisar, organizar, consolidar e avaliar, juntamente com a equipe docente e a
Coordenadoria Teécnico-Pedagogica, a execu¢do do curriculo do curso que
coordena;

Acompanhar e orientar a vida académica dos alunos do curso;

Realizar atendimentos individuais aos alunos e/ou responsaveis, quando se tratar de
estudante menor de 18 anos, de acordo com a especificidade do caso;

Dirimir, com o apoio da Coordenadoria Técnico-Pedagogica, problemas eventuais
que possam ocorrer entre professores e alunos;

Organizar, juntamente com o0s professores, 0s encontros educativos e ou
socioculturais que sdo realizados pelo curso que coordena;

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

Realizar levantamento quanto a oferta de vagas de monitoria tomando por base a
analise dos indices de retencdo nos componentes curriculares do curso;
Acompanhar o processo de selecdo de monitores e acompanhar as atividades
desenvolvidas pelo programa;

Oportunizar os docentes e discentes para o desenvolvimento das atividades
complementares;

Realizar reunides periddicas dos 6rgaos colegiados (Colegiado, NDE, Conselho de
Classe) do curso, atentando para o cumprimento das reunides ordinarias e quando
necessario, extraordinarias;

Incentivar a busca por parcerias de estagio visando pelo bom andamento dos
estagios supervisionados e ndo supervisionados;

Estimular a iniciacdo cientifica e de pesquisa entre professores e alunos;
Contribuir para o0 engajamento de professores e alunos em programas e projetos de

extensao; e
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Elaborar e monitorar o plano de combate a evasdo e retencdo para o campus em

conjunto com a Coordenadoria Técnico-Pedagdgica e Diretoria de Ensino.

8 2° S&o atribui¢des Gerenciais:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.
XII.
XII1.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIIL.

Emitir parecer em relagdo as solicitacfes de estudantes e professores;

Emitir pareceres de acordo com 0s processos previstos no Regulamento da
Organizacdo Didatica;

Acompanhar a matricula dos alunos do curso;

Acompanhar solicitagdes de trancamento e mudanca de curso;

Elaborar o horério dos componentes curriculares e distribuicdo dos professores,
submetendo as Coordenacdes de Niveis de Ensino e Diretoria de Ensino para
analise;

Acompanhar a frequéncia docente visando o cumprimento da carga horéria prevista
para o Curso;

Acompanhar a frequéncia dos docentes do curso organizando a programacdo de
reposicdo/anteposicao das aulas em formulario apropriado para tal fim;
Acompanhar sistematicamente os procedimentos realizados pelos docentes quanto
a alimentacdo do sistema académico referentes aos contetdos, auséncias e notas;
Acompanhar o planejamento de visitas técnicas do curso;

Recrutar indicacGes de bibliografia (livros, periddicos) para o curso que coordena
e cuidar para que ocorram as aquisic¢oes pretendidas, devidamente planejadas com
Diretoria de Ensino e Coordenadoria de Biblioteca;

Orientar e supervisionar o preenchimento dos diarios dos professores;
Acompanhar o processo de renovacdo de periddicos impressos e/ou virtuais;
Supervisionar as instalages fisicas, laboratorios e equipamentos do curso;
Encaminhar a Coordenadoria de Nivel de Ensino a frequéncia mensal e os relatorios
finais dos estudantes monitores;

Elaborar projetos para aquisicao de matérias e equipamentos para 0 curso;
Organizar as aquisicOes de insumos gerais para manutencdo das atividades
especificas do setor;

Apresentar ao Coordenador de Nivel de Ensino o relatério anual das atividades
desenvolvidas; e

Encaminhar ao Coordenador de Nivel de Ensino as especifica¢bes do perfil docente

para a realizacdo de concursos publicos ou selecdo de professores.

8§ 3° S&o atribuicdes Institucionais:

Apoiar a divulgacédo do curso;
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Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais;
Atuar de acordo com as deliberac6es do colegiado;

Propor normas no tocante a gestdo de ensino;

Participar das reunibes convocadas pela Coordenadoria de Nivel de Ensino,
Coordenadoria Técnico-Pedagdgica, Direcdo de Ensino e Diregdo Geral;
Desenvolver, juntamente com o grupo docente, estratégias de autoavaliacdo do
curso, visando o bom desempenho nos processos de Reconhecimento e de
renovacgao periddica do curso por parte do MEC;

Divulgar, incentivar e planejar ages para o bom desempenho dos estudantes nas
avaliacGes de amplitude nacional. (ENEM, ENADE, Olimpiadas);

Promover, em parceria com a Direcdo de Ensino e Coordenadoria de Nivel de
Ensino estratégias de acompanhamento de egressos;

Avaliar o desempenho dos servidores diretamente vinculados;

Representar o curso na colacdo de grau, nos eventos internos e externos da
instituicdo; e

Coordenar atividades envolvendo relagdes com outras instituigdes.

SUBSECAO VIII - DA COORDENADORIA DE CONTROLE ACADEMICO

Art.41. Coordenadoria de Controle Académico é a responsavel por planejar, supervisionar,

executar, organizar e avaliar todas as atividades relacionadas aos servigos do Controle Académico

do campus.

Art. 42. Sdo atribui¢des da Coordenadoria de Controle Académico:

VI.
VII.
VIIIL.

Organizar e coordenar procedimentos e normas de recebimento, de registro, de
arquivo e de expedicdo de documentos académicos;

Supervisionar as atividades dos servidores a servico na CCA,;

Coordenar e realizar a emissdao de documentos, certificados, declaracdes, guias de
transferéncia, atestados e outros;

Entregar, aos requerentes, declaracGes, certides, boletins, histéricos escolares,
relatérios de matricula e demais documentos da CCA;

Realizar levantamentos estatisticos;

Manter organizada e atualizada a documentacdo, a escrituracao escolar e arquivos;
Atualizar e corrigir dados no cadastro e realizar levantamentos estatisticos;
Cadastrar turmas e vincular o aluno a turma (Educacenso);

Zelar pelo recebimento e expedicdo de documentos auténticos, inequivocos e sem
rasuras;

Publicar circulares e avisos de matricula;
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Receber requerimentos de matriculas, inscri¢Ges e solicitacBes dirigidas a CCA;
Realizar o processo de matricula e conclusdo do estagio supervisionado junto as
coordenacdes de cursos do campus;

Cadastrar o aproveitamento de componentes curriculares e de histéricos de alunos
novos;

Supervisionar e organizar os arquivos académicos, referentes aos diversos cursos
que 0 campus mantém;

Controlar os processos de concluséo de curso e de colacédo de grau;

Auxiliar na organizagéo das solenidades de formatura;

Compor o arquivo de alunos novos e transferidos;

Manter a base de dados do sistema de controle académico (softwares, etc)
utilizados, promovendo sua atualizacéo;

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,
Coordenacdes de Cursos e outras Coordenadorias, as atividades relacionadas a
(CCA);

Auxiliar na conferéncia de informacg6es académicas enderecadas a outros 6rgaos;
Acompanhar o registro da vida académica dos alunos, realizado pelos docentes no
sistema de controle académico;

Emitir pareceres, instrucGes e indicacGes sobre matéria de sua competéncia;
Prestar assessoria quanto a matérias de sua competéncia;

Desenvolver, juntamente com a Diretoria de Ensino a interpretacdo de legislacédo e
normas para emissao de pareceres de sua competéncia;

Assessorar o Diretor Geral, o Diretor de Ensino e os demais Servi¢os em assuntos
relacionados com a Secretaria;

Assinar, juntamente com o Diretor Geral, transferéncias, certificados e diplomas;
Tomar conhecimento das leis vigentes, zelando pela sua aplicagdo e cumprimento
das mesmas;

Gerenciar o Sistema de Controle Académico, de acordo com o ROD, em
concordancia com o calendario académico vigente.

Lavrar termos de abertura e de encerramento nos livros de registros de certificados
e diplomas;

Planejamento, supervisdo, execucdo, organizacdo e avaliagdo das atividades

académicas;
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Receber e arquivar a correspondéncia recebida e expedida;
Zelar para que, em tudo, sejam cumpridos os dispositivos da legislacdo em vigor e
as normas do Ministério da Educacdo, dos Conselhos Federal e Estadual de
Educacdo, do regimento da organizacédo didatica (ROD) e do regimento interno;
Organizar e manter atualizada a escritura¢ao escolar e 0 arquivo ativo e passivo;
Providenciar a listagem das turmas de alunos para os Servi¢cos da Comunidade
Educativa; e
Receber, atender e dar informagcfes as pessoas da comunidade interna e a
comunidade em geral.

SUBSEQAO IX - COORDENADORIA DE BIBLIOTECA

Art.43. Coordenadoria de Biblioteca é responsavel por planejar, organizar, coordenar,

supervisionar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos setores da Biblioteca.

Art. 44, Sdo atribui¢bes da Coordenadoria de Biblioteca:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.
XV.

Estabelecer normas e instrugdes de servigo para ao uso do acervo, equipamentos e
instalac@es 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 instituicao e fora dela;
Manter a Biblioteca articulada com as demais unidades de ensino da instituicéo;
Planejar, coordenar e executar as atividades de aquisi¢cdo, avaliacdo e descarte do
acervo da Biblioteca;

Propor a politica de expanséo e atualizacdo do acervo;

Propor a realizacdo de cursos de aperfeicoamento do pessoal da Biblioteca;
Apresentar a Diretoria de Ensino relatorio e planejamento anual das atividades da
Biblioteca;

Promover reunides periodicas com o pessoal lotado na Biblioteca;

Acompanhar a aquisi¢do de material bibliografico;

Coletar e organizar dados estatisticos da Biblioteca;

Providenciar a manutencdo das areas fisicas, instalagdes e equipamentos da
Biblioteca;

Determinar o horario de funcionamento da Biblioteca e do pessoal nela lotado,
conforme as necessidades de servico;

Acompanhar a escala de férias do pessoal da Biblioteca; e

Encaminhar frequéncia dos servidores a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.
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SUBSECAO X - NUCLEO DE TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS EM EDUCACAO A

DISTANCIA

Art. 45. O Nucleo de Tecnologias Educacionais em Educacgédo a Distancia - NTEAD tem como

finalidade assessorar a Diretoria de Ensino no que concerne ao planejamento e a supervisdo dos

cursos ofertados no campus, na modalidade a distancia.

Art. 46. Compete ao Nucleo de Tecnologias Educacionais em Educacéo a Distancia -NTEAD:

VI.
VII.
VIII.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

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

Marcar reunides para distribuigéo das disciplinas por professor e tutor a distancia;
Discutir e organizar a estrutura curricular dos cursos ofertados via Nucleo;
Acompanhar e orientar a vida académica dos alunos dos cursos ofertados via
Nucleo;

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

Cobrar dos professores e tutores 0 cumprimento da carga horéria nas

disciplinas dos cursos ofertados via Nucleo;

Dar acompanhamento continuo a atuacdo de professores e tutores no ambiente
virtual de aprendizagem;

Acompanhar o preenchimento dos diérios dos professores;

Dirimir problemas eventuais que possam ocorrer entre professores e alunos dos
cursos ofertados via Nucleo;

Elaborar, junto com os professores, 0s programas e as ementas das disciplinas do
Ccurso;

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

Encaminhar a Diretoria de Ensino a relacdo de livros e peridédicos necessarios ao
bom funcionamento do Nucleo;

Formular, junto com os professores do Nucleo, a elaboracdo de projetos de
iniciagdo a pesquisa;

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

Coordenar os encontros que sdo realizados pelo Nucleo;

Orientar os alunos na participacdo de encontros de divulgagdo cientifica e nas

disciplinas optativas dos cursos ofertados via Nucleo;
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Elaborar e acompanhar projetos para aquisicdo de equipamentos, com vistas a
melhoria do curso;
Dirimir problemas eventuais que possam ocorrer entre professores e alunos dos
cursos ofertados via Nucleo;
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 Nucleo, a solicitagdo de livros;
Encaminhar a Diretoria de Ensino a relacdo de livros e periédicos necessarios ao
bom funcionamento do Nucleo;
Formular, junto com os professores do Nducleo, 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 Nucleo;
Orientar os alunos na participacdo de encontros de divulgacdo cientifica e nas
disciplinas optativas dos cursos ofertados via Ndcleo; e
Elaborar e acompanhar projetos para aquisicdo de equipamentos, com vistas a
melhoria do curso.
CAPITULO V
DA PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO

SECAO | - DO DEPARTAMENTO DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO
Art. 47. O Departamento de Pesquisa, POs-graduacéo e Inovacgdo Diretoria de Ensino € composto

por:

Coordenadoria de Pesquisa, P0s-graduacéo e Inovacéo;
Coordenadoria de Acompanhamento de Estagio e Avaliacdo e Egressos.

Art.48. O Departamento de Pesquisa, P6s-Graduacédo e Inovagdo € a responsavel pela organizacéo

e desenvolvimento da Extensdo, Pesquisa, P0s-Graduacdo e Inovagdo desenvolvidas no campus.

Art.49. Compete a Departamento de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagédo Tecnologica:

Executar a politica institucional de Pesquisa, Po6s-Graduagdo e Inovagéo,
promovendo a integracdo das atividades na area de Pesquisa, da Pos-Graduacdo e
Inovacao;

Auxiliar as Pré-Reitorias de Pesquisa, P0s-Graduacdo e Inovacao e de Extensao na
elaboracdo e implementacéo dos planos de formacéo e aperfeicoamento do corpo

docente e de outros profissionais de nivel superior do campus;
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Participar das reunides envolvendo os Conselhos de Pesquisa, Pds-Graduacgdo e
Inovacdo do campus ou da instituicéo;

Executar as deliberacbes advindas dos Conselhos de Pesquisa, Pds-Graduacdo e
Inovagdo e demais setores institucionais;

Coordenar a execucdo de trabalhos que visem ao desenvolvimento das atividades
de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagdo no campus;

Zelar pela execucdo dos Programas e Cursos de Pds-Graduagdo, procurando
harmonizar os interesses e necessidades dos docentes, técnico-administrativos e
demais participantes;

Representar o Departamento de Pesquisa, PO0s-Graduacéo e Inovacdo do campus
em atividades de interesse institucional,

Indicar docentes e técnico-administrativos para funcBes especificas voltadas a
pesquisa, pos-graduacdo e inovacao;

Apresentar relatérios das atividades de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo a
Diretoria Geral do campus;

Desenvolver esforcos visando a elaboracdo de projetos individuais, projetos das
Diretorias/Coordenadorias, com o objetivo de captar recursos para financiamento
de itens de custeio e de capital, necessarios ao desenvolvimento das atividades de
pesquisa, pos-graduacdo e inovagao no campus;

Deliberar sobre a aplicacdo de recursos financeiros destinados a Pesquisa, Pds-
Graduacao e Inovagéo de acordo com o plano de desenvolvimento institucional;
Elaborar proposta de aplicacdo de recursos financeiros e submeter a apreciacdo
institucional;

Divulgar e multiplicar amplamente as informacdes relativas a pesquisa e a inovagao
no &mbito do IFCE disponibilizadas pela PRPI.

Divulgar e multiplicar amplamente as informagdes relativas a pesquisa e a inovagéo
no &mbito externo (instituicdes de fomento a pesquisa e inovagéo tais como CNPq,
CAPES, FUNCAP e outros;

Em conjunto com a Diretoria de Extensdo, lancar, gerenciar e acompanhar o
programa PROBEPI (Programa de bolsas de Extensdo, Pesquisa e Inovagéo);
Promover, semestralmente, encontros de integracdo entre discentes e grupos de
pesquisa no intuito de apresentar as pesquisas desenvolvidas no campus;

Divulgar, no site do campus, 0s grupos de pesquisa, juntamente com o perfil dos

pesquisadores, projetos e areas de atuagao;
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Apoiar as acOes de inovacdo nos aspectos do relacionamento do IFCE com as
empresas;

Formular politicas de relacbes empresariais € comunitarias avaliando suas
tendéncias e identificando as perspectivas e estratégias de futuro;

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

Promover a realizacdo de eventos cientificos periodicos; e

Desempenhar outras atribui¢es ndo especificas neste Regimento, mas inerente ao

cargo, de acordo com a legislacédo vigente.

SUBSECAO | - DA COORDENADORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO
Art. 50. A Coordenadoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo é a responsavel pelo

acompanhamento, sistematizacdo e encaminhamento das atividades relativas a pesquisa, pés-

graduacdo no campus.

Art. 51. Sdo Atribuices da Coordenadoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacéo:

VI.
VII.
VIII.

XI.

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades da pesquisa e da pés-graduagéo
do campus;

Propor ao Diretor de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacao do campus a realizagdo
de eventos de pesquisa, bem como acompanhar a sua execucao em ambitos local,
regional e nacional;

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

Prestar informacbes e manter atualizado o cadastro dos grupos de pesquisa e
programas de pds-graduacao do campus;

Acompanhar, em consonancia com a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagéo e
Inovacdo, as agdes 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 iniciagdo a pesquisa do campus;
Desenvolver a¢Oes para estimular a criagdo de novos grupos de pesquisa, visando a
consolidacéo institucional destes junto ao CNPg;

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

Elaborar estatisticas sobre a qualidade e quantidade da producéo artistica, cientifica

e tecnologica do campus;
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Auxiliar o Diretor de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovagdo na organizacdo e
acompanhamento do programa PROBEPI (Programa de bolsas de Extensao,
Pesquisa e Inovacao);
Promover a realizacdo de seminarios e palestras no campus sobre as pesquisas
desenvolvidas na regiéo;
Enviar aos meios de divulgacédo do IFCE os resultados das pesquisas realizadas no
campus;
Estimular a publicacdo das pesquisas realizadas no IFCE em periddicos de
divulgacdo cientifica qualificada;
Auxiliar a DPPI na realizacdo de eventos de pesquisa;
Promover a realizacdo de oficinas e cursos aos docentes e técnico-administrativos
sobre metodologias na elaboracéo de artigos cientificos e projetos de pesquisa;
Assessorar 0 Diretor de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovacdo na politica, na
organizacdo e coordenacéo das atividades de P6s-Graduacéo e capacitacdo docente
no campus;
Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos cursos de pés-graduacdo do campus
em seus contextos organizacionais, de produtividade, de credenciamento, validacéo
e qualidade;
Acompanhar 0s processos de criacdo de novos cursos de Pds-Graduagdo no
campus, bem como de reestruturacdo dos ja existentes, dando a estes o devido
suporte para a pratica destas a¢des, em observancia as normas da CAPES; e
Acompanhar a apresentacdo de relatorios a CAPES, referentes as situacfes
relacionadas no item anterior, tanto cumprindo prazos previamente determinados,
quanto atendendo informagdes necessarias.

CAPITULO VI

DA EXTENSAO

SE(;AO | - DEPARTAMENTO DE EXTENSAO

Art. 52. O Departamento Extensdo é responsavel pelo planejamento, orientagdo, coordenacéo e

avaliagéo das atividades de extenséo em todos 0s seus eixos no campus.

Art. 53. Sdo atribui¢Bes do Departamento Extenséo:

Executar as politicas de extensdo do IFCE;
Promover agdes que assegurem a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensao;
Contribuir para integracdo entre as instancias administrativas e académicas que

compdem a estrutura organizacional da extensé&o;
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Desenvolver estratégias para estimular a comunidade interna a propor agdes de
extensdo, promovendo o estimulo a expansao da oferta de programas, via projetos,
atividades, cursos e eventos na prépria instituicdo e na comunidade externa, por
meio de parcerias;

Desenvolver programas, cursos, projetos, eventos e prestacdo de servigos,
integrados com a comunidade, de cunho educativo, cientifico, tecnologico e
artistico-cultural, promovendo a integracéo entre a teoria e pratica na formacéao dos
futuros profissionais;

Apoiar e assessorar acOes de extensdo em todas as suas dimensdes, dentre elas:
tecnoldgica, social, cultural, artistica e esportiva;

Desenvolver atividades de acordo com os principios e finalidades da educacao
profissional e tecnoldgica, em articulacdo com o mundo do trabalho e os segmentos
sociais, dando énfase a producdo, ao desenvolvimento e difusdo de conhecimentos
cientificos e tecnologicos;

Favorecer a interacdo do ensino e da pesquisa com as demandas da sociedade, seus
interesses e necessidades, fortalecendo vinculos existentes entre o Instituto e a
sociedade;

Favorecer a qualificacdo da formacdo do estudante, por meio de seu envolvimento
em atividades extensionistas, de forma a possibilitar a aplicacdo efetiva das
diretrizes de Extensdo Académica e da legislacéo vigente; e

Promover a Extensdo Universitaria priorizando métodos de andlise inovadores,
participacao dos atores sociais e dialogo com a comunidade, de forma a apreender

saberes e praticas ainda ndo sistematizadas.

SUBSECAO | - DA COORDENADORIA DE ACOMPANHAMETO DE ESTAGIO E

Egressos:
l.

AVALIACAO DE EGRESSOS

Art. 54. A Coordenadoria de Acompanhamento de Estagio e Avaliacdo de Egressos tem como
objetivo principal integrar a instituicdo e a comunidade, proporcionando estagios, projetos
extracurriculares, agdes sociais, contato permanente com egressos, Visitas técnicas, foruns,
palestras e eventos similares.

Art. 55. S8o atribuicbes da Coordenadoria de Acompanhamento de Estagio e Avaliacdo de

Promover intercambio com as empresas, objetivando identificar oportunidades de
estagio;

Divulgar as condicdes exigidas pelas empresas para o recrutamento de estagiarios;
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Encaminhar e facilitar as condigdes de acesso ao estagio, em conformidade com os
instrumentos juridicos e a legislacdo vigente;
Preparar e assinar toda a documentacéo referente ao estagio, inclusive a que instrui
a expedicéo do diploma;
Coordenar as atividades de estagio e operacionalizar visitas técnicas as empresas;
Elaborar relatérios semestrais com quantitativos de estagios para o relatério de
gestdo do campus;
Promover e participar de encontros, seminarios, palestras e outras atividades afins;
Oferecer subsidios para atualizagdo dos curriculos e programas do campus;
Realizar o cadastro e convénio com empresas; e
Colaborar na organizacao do Encontro de Ex-alunos do campus.
CAPITULO VII
DIRETORIA DE ADMINISTRAC}AO E PLANEJAMENTO

SECAO | - DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 57. A Diretoria de Administracdo e Planejamento é composta por:

l.
Il.
1.
V.
V.
VI.

Assistente da Diretoria de Administracdo e Planejamento;
Coordenadoria de Infraestrutura

Coordenadoria de Orgcamento e Financas;

Coordenadoria e Aquisicdes;

Coordenadoria de Contratos;

Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio.

Art. 58. A Diretoria de Administracdo e Planejamento é a responsavel por planejar, coordenar e

promover a execucdo da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de suprimento e demais

atividades relativas a administracéo de bens e servi¢os do Campus.

Art. 59. Compete a Diretoria de Administragdo e Planejamento:

VI.

VII.

Coordenar e executar a gestao administrativa, orcamentaria, financeira e de pessoal;
Coordenar as atividades relativas a administracdo de materiais;

Assistir ao Diretor Geral em assuntos pertinentes & Diretoria de Administracéo e
Planejamento;

Coordenar o planejamento e a execucao das atividades da Diretoria;

Controlar as despesas no &mbito do orcamento do campus;

Propor a Direcdo-Geral a alocagdo 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;
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XII.
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Coordenador as atividades de contabilidade e escrituracdo do patriménio, do
orcamento e das operac6es econdmico-financeiras;

Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacdo dos investimentos, aplicagdo dos
recursos e execucgao orgamentaria;

Autorizar pagamento de quaisquer despesas orcamentarias 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;
e

Receber e coordenar a demanda de aquisicdo de material e servigos de todos 0s

setores do campus.

SUBSECAO | - ASSISTENCIA DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
Art. 60. A Assisténcia da Diretoria de Administracdo e Planejamento é o d6rgdo de apoio

responsavel por colaborar na organizacdo das atividades operacionais e manter organizados

documentos e normativos.

Art. 61. Sdo atribuicdes da Assisténcia da Diretoria de Administragéo e Planejamento:

VI.

VII.
VIII.

XI.

Assistir ao Diretor de Administragdo e Planejamento, na execucdo de suas
atividades;

Manter atualizada e organizada a agenda do Diretor;

Manter atualizado o registro da documentacédo da Diretoria;

Substituir o Diretor nas suas faltas e impedimentos legais;

Encaminhar os atos administrativos e normativos de interesses das Coordenadorias
aos respectivos Coordenadores;

Receber a correspondéncia destinada ao Diretor e controlar a sua guarda e
distribuicéo;

Efetuar reserva de veiculos para servigo da Diretoria;

Receber a correspondéncia destinada ao Diretor e controlar a sua guarda e
distribuicéo;

Formalizar os processos da Diretoria;

Receber, preparar e expedir documentos internos/externos da Diretoria;
Encaminhar requisicdo de diarias e passagens de interesse da Diretoria, bem como

providenciar junto ao setor competente a reserva de hotéis e transportes;
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XII. Coordenar as atividades de controle e concessdo de diarias e passagens, como
também a prestacdo de contas no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens
(SCDP); e

XII. Desempenhar outras atribui¢cdes eventualmente delegadas pelo Diretor.

SUBSECAO Il - COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA

Art. 62 A Coordenadoria de Infraestrutura, Manutencdo e Gestdo de Materiais € o Orgao
responsavel por planejar, organizar, coordenar e executar a politica do campus relativa a
fiscalizacdo das construcOes e reformas estruturais, manutencdo e tombamento dos bens moveis e
imoveis.

Art. 63. Sdo atribuigdes da Coordenadoria de Infraestrutura, Manutencéo e Gestédo de Materiais:

l. Acompanhar o processo de fiscalizacdo das novas constru¢des do campus;
. Estabelecer um calendario de visitas as obras em andamento;

Il. Elaborar relatério mensal das visitas as obras em andamento;

V. Coordenar e 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 imovel;
b) Certiddes;
c) Habite-se;
d) Alvara de funcionamento;
e) Laudo dos bombeiros;
f) Plantas dos projetos de:
i. Arquitetura;
ii. Estrutura;
iii. Elétrica;
iv. Hidraulica e Sanitaria;
v. Contra Incéndio;

vi. Ambiental.

VII. Manter atualizado o banco de dados dos bens imdveis do campus;
VIII. Normatizar, estruturar e colocar em funcionamento a CIPA do campus;
IX. Programar procedimentos técnicos, juntamente com o Diretor do campus;
X. Criar um programa de necessidades de adequacao ou ampliagdo de espacos fisicos

para atender o campus em suas especificidades;

XI. Estabelecer critérios para elaboracdo de um plano de manutencéo;
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XX.
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Prestar apoio técnico na solugdo de problemas de manutencdo nas edificacBes
existentes;

Elaborar pequenos projetos para o campus;

Propor a Dire¢do Geral a designacao e substituicdo de servidores responsaveis por
setores ligados as atividades de infraestrutura e manutengéo sob sua competéncia;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao,
conforme necessidade ou a critério do Diretor Geral;

Coordenar e promover a execugao das a¢des de infraestrutura e manutencao de bens
moveis e imoveis do campus;

Cumprir e orientar as disposi¢cdes legais e regulamentares no ambito das suas
competéncias observando os normativos vigentes;

Propor ao Diretor de Administracdo e Planejamento a alocacdo de recursos
orcamentarios, materiais e humanos para cumprimento dos objetivos da
coordenacdo;

Acompanhar a execuc¢do das atividades de infraestrutura, manutencdo e gestédo de
materiais do campus;

Coordenar a execucdo da demanda de aquisicdo de material e servigos relacionados
as atividades de infraestrutura e manutencao demandadas pelos diversos setores do
campus;

Realizar atividades de apoio administrativo como emissdo de memorandos,
abertura de ordens de servigcos, pedidos de aquisicdo de materiais e servigos
terceirizados relativos as atividades de infraestrutura e manutencéo;

Identificar necessidades de manutencdo preventiva e corretiva das instalacdes
fisicas de edificacédo da instituicéo;

Executar levantamentos e vistorias periddicas nas instalagcdes prediais do campus;
Fiscalizar a manutencéo preventiva e corretiva nas instalagdes prediais;

Fiscalizar e executar contrato celebrado entre a instituicdo e a empresa de servigos
terceirizados de limpeza e conservacao, portaria, vigilancia, jardinagem, motoristas
e manutencdo predial;

Demandar, receber e/ou acompanhar servicos e aquisi¢cOes de materiais pertinentes
a sua area de atuacéo;

Acompanhar o controle do abastecimento e tratamento de agua e esgoto da
instituicao;

Fiscalizar e executar contrato de aquisi¢do de produtos quimicos para manutencao

da piscina do campus;
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Gerenciar o0 uso da frota de veiculos em conformidade com o manual de gestdo de
frotas do IFCE;

Demandar e controlar o abastecimento e a manutencdo preventiva e corretiva da
frota de veiculos;

Administrar o fluxo de veiculos nos estacionamentos;

Gerenciar o sistema de controle de acesso e monitoramento institucionais; e

Administrar pessoal sob sua responsabilidade;

SUBSECAO |11 - DA COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Art. 64. Compete a Coordenadoria de Almoxarifado e Patrim6nio administrar estoque de todos 0s

materiais e equipamento do campus, mantendo o acervo de bens patrimoniais devidamente

atualizado com o nimero de tombamento.

Art. 65. Sdo atribuicGes da Coordenadoria de Almoxarifado:

VII.

VIII.
IX.
X.
XI.
XI1.
XII.
XIV.

Realizar tombamento e registrar no sistema patrimonial, todo material permanente
adquirido através de: compra, doagdo e fabricacdo 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 do campus;

Registrar a entrada e saida de materiais no Sistema de Almoxarifado;

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 Patriménio com os da Contabilidade e
Almoxarifado;

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

Colaborar com a Comissao de Inventario.

SUBSECAO IV - COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 66 O Coordenadoria de Orcamento e Financa tem como objetivo assessorar o Diretor Geral

no desenvolvimento e execucdo das politicas de planejamento da gestdo do or¢camento e finangas

da instituicdo, bem como subsidiar, em conjunto com as demais Coordenadorias, a formulagéo do

relatério de gestdo anual.

Art. 67 Sao atribuicdes do Departamento de Orcamento e Financa:
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Assessorar 0 Diretor Geral na implantacdo das politicas de planejamento e gestdo
do or¢camento do campus;
Definir, em conjunto com as Coordenadorias, as a¢fes prioritarias do PDI para cada
exercicio;
Elaborar, em conjunto com as Coordenadorias e a Dire¢cdo do campus, a proposta
orcamentaria anual;
Orientar as coordenagdes que compdem a estrutura organizacional do campus
quanto ao cumprimento das politicas, legislacbes e procedimentos da execucdo do
or¢amento;
Acompanhar e avaliar, em conjunto com a Direcdo-Geral a execu¢do orcamentaria
e financeira;
Orientar as Coordenadorias na elaboracdo de Planos de Trabalho objetivando a
captacdo de recursos extra orcamentarios;
Acompanhar e avaliar a arrecadacao propria do campus; e
Executar normas, regulamentos e critérios propostos pela Pro-reitoria de
Administragdo para a execugdo do orgamento com eficiéncia.

SUBSECAO V - DA COORDENADORIA DE AQUISICOES

Art. 68. A Coordenadoria de Aquisicbes tem como objetivo assessorar a Diretoria de

Administracdo e Planejamento quanto a Contratacdo de Empresas para Prestacdo de Servicos,

Obras e Aquisicdo de Materiais e Equipamentos em Geral.

Art. 69. Sdo atribuicdes da Coordenadoria de Aquisicoes:

VI.
VII.

VIIIL.

Construir banco de dados de fornecedores para consulta de pregos de mercado;
Elaborar banco de dados de precos dos principais itens de aquisicdo do campus e
promover constante atualizacéo;

Examinar Termos de Referéncia oriundos dos diversos setores do campus,
orientando os solicitantes quando necessario;

Executar pesquisa de pre¢os que embasara 0s processos de aquisi¢ao;

Executar cotacdes eletronicas para aquisi¢des por dispensa de licitacao;
Confeccionar instrumento convocatdrio dos processos de aquisi¢ao;

Receber, examinar e julgar a documentacdo de habilitagdo e proposta em
procedimentos licitatorios;

Operacionalizar o médulo pregdo eletrénico no portal eletrénico do Comprasnet;
Organizar todos os processos de aquisi¢do de acordo com o fluxograma aprovado
de cada modalidade de licitacdo, inclusive os oriundos por Adesdo a Atas de

Registro de Precos;
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X. Lancar dados nos sistemas eletronicos de controle; e
XI. Prestar informacdes a pessoas fisicas e juridicas que se dirigem ao este érgdo com
relacdo a contratacéo, entrega e liquidacao.
SUBSECAO VI - DA COORDENADORIA DE CONTRATOS
Art. 70. A Coordenadoria de Contratos tem como objetivo assessorar a Dire¢do Geral e a Diretoria
de Administracdo e Planejamento quanto a execucdo de todos os atos exigidos pela Lei para a
formalizacdo e publicacdo de instrumentos de contrato firmados pela Instituicéo.
Art. 71. Séo atribuices da Coordenadoria de Contratos:
l. Confeccionar minuta e instrumento contratual com base no instrumento
convocatorio da aquisicao;
. Assessorar a Diretoria Geral quanto solicitacdo de aditivo contratual;
. Apoiar os fiscais de contrato quanto a execucéo contratual;
V. Controlar a vigéncia dos contratos em execucédo, informando a fiscalizac&o sobre a

necessidade de posicionamento para prorrogacgéo ou finaliza¢do dos contratos;

V. Solicitar e controlar as portarias de nomeacéo de fiscalizacdo dos contratos;
VI. Executar os cronogramas, no sistema SIASG, dos contratos em vigéncia; e
VII. Executar os tramites necessarios para fazer cumprir as clausulas contatuais

orientando e apoiando os fiscais de contrato.
CAPITULO VIII
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS
Art. 72. Os atos administrativos do campus obedecem a forma de:

l. Recomendacao;
. Portaria;
M. Memorando;
V. Oficio; e
V. Circular.

8 1° A Recomendagcdo é instrumento expedido pelo Conselho Académico do campus.

8 2° A Portaria € instrumento pelo qual o Diretor Geral do campus, em razéo de suas respectivas
atribuicoes, dispbe sobre a gestdo académica e administrativa.

8§ 3° O memorando é a modalidade de comunicag&o entre unidades administrativas de um mesmo
Orgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se,
portanto, de uma forma de comunicacdo eminentemente interna.

8 4° 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.
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8 5° A Circular é o instrumento através do qual sdo feitos avisos, pedidos e solicitacGes
direcionados a grupos de pessoas, Departamentos ou Setores do campus.
CAPITULO IX
DO REGIME DIDATICO- CIENTIFICO
SECAO | - DO ENSINO
Art.73. A admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de educacdo superior,
ministrados no campus, é feita mediante processo de selecdo e/ou por intermédio de critérios e
normas especificas de selecao definidos por resolu¢des do Conselho Superior.
Art. 74. O processo de selecdo, diferenciado em forma, em razéo 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. 75. A fixacdo de vagas para a admissao aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de
educacao superior do campus é determinada mediante edital expedido pela Pro-reitoria de Ensino.
Art. 76. O processo de sele¢do so tem validade para o periodo letivo a que esteja expressamente
referido.
Art. 77. 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. 78. A admissdo aos cursos de pos-graduacdo é feita de acordo com o critério definido nos
respectivos projetos e editais de cada curso.
SECAO Il - DA OFERTA
Art. 79. A oferta de ensino do campus serd de acordo com o Art. 2° do Regulamento da
Organizagdo Didéatica (ROD) do IFCE.
SECAO I11 - DA ADMISSAO AOS CURSOS
Art. 80. A admissdo aos cursos técnicos de nivel médio e aos cursos de educagdo superior,
ministrados no campus, € feita mediante processo de sele¢do, de acordo com o Art. 99, 19 e
seguintes do ROD e/ou por intermédio de critérios e normas especificas de selecao definidos por
resolu¢des do Conselho Superior.
Art. 81. O processo de selecdo, diferenciado em forma, em razéo 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. 82. A fixacdo de vagas para a admissao 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. 83. O processo de selegdo so tem validade para o periodo letivo a que esteja expressamente
referido.
Art. 84. Dos atos do processo de selecdo cabe recurso dirigido ao Diretor Geral, limitado,
entretanto, & arguicdo de inobservancia das normas contidas neste Regimento ou daquelas fixadas
em legislacdo especifica.
Art. 85. A admissdo aos cursos de pos-graduacdo é feita de acordo com o critério definido nos
respectivos projetos de cada curso.

SECAO IV - DO CADASTRAMENTO E DA MATRICULA
Art. 86. Cadastramento é o ato de registro dos dados pessoais dos candidatos selecionados para
Ingresso nos cursos do campus.
8 1° O cadastramento para a matricula correspondente é concedido aos que tenham sido
classificados em processo de selecéo.
§ 2° Apds o cadastramento, o aluno é automaticamente vinculado ao curriculo mais recente do
curso para o qual foi classificado.
§ 3° E vedada a vinculagio simultanea de matricula em dois ou mais cursos, do mesmo nivel de
ensino, no IFCE, de acordo com o que preceitua o Art. 36, §82° do ROD 2015.
§ 4° Nao serad permitida a matricula de alunos em dois cursos publicos de ensino superior, de
acordo com o que preceitua a Lei n® 12.089/20009.
8 5° A matricula inicial obedecera ao disposto no Art.42 do ROD.
8 6° A matricula nos cursos técnicos obedecera ao que preceitua os Arts. 44 do ROD.
§ 7° A matricula nos cursos superiores seguird as determinagdes emanadas dos Arts. 51 e 52 do
ROD.
Art. 87. A matricula de alunos em modalidades de cursos de educacgdo continuada ou de extensdo
é feita por meio de inscricdo, conforme regulamentacéo propria de cada curso.

SECAOV - DOS CURRICULOS

Art. 88. O curriculo do IFCE esta fundamentado em bases filosoficas, epistemologicas,
metodologicas, socioculturais e legais, expresso no seu projeto politico-pedagdgico, norteado
pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da igualdade, ética da identidade,
interdisciplinaridade, contextualizacéo, flexibilidade e educagdo como processo de formagéo na
vida e para a vida, a partir de uma concepgéo de sociedade, trabalho, cultura, educacéo, tecnologia
e ser humano.
Art. 89. Toda a execucéo do curriculo e o funcionamento académico do campus obedecem aos
principios definidos no projeto politico-pedagdgico e nas normas do Regulamento da Organizacao
Didatica - ROD, aprovados pelo Conselho Superior conforme resolugdo N°035 de 22 de junho de

2015 e que passam a fazer parte integrante deste regimento interno.
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SECAO VI - DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TITULOS
Art. 90. O campus expedira 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. 91. Os diplomas relativos a cursos de graduacdo conferem titulos especificados em cada
curriculo.
8 1° O ato de colagdo de grau sera realizado em sesséo solene, em dia, hora e local previamente
determinado, e sera presidido pelo Reitor.
8 2° Os diplomando que ndo colarem grau solenemente poderéo fazé-lo em dia, hora e local
agendados pelo Diretor Geral, que conferira o grau por delegacéo do Reitor.
8 3° O Reitor, quando impossibilitado de comparecer delegara ao Diretor Geral, a prerrogativa de
presidir a sessao solene de colacdo de grau dos formandos.
Art. 92. No &mbito de sua atuacgéo, o IFCE funciona como Institui¢do acreditadora e certificadora
de competéncias profissionais, nos termos do 8§2° do Art.2° da lei N° 11.892/2008.
SECAO VII - DO CORPO DOCENTE
Art. 93. O corpo docente € 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. 94. A organizagdo docente do IFCE campus fundamenta-se no que estd estabelecido nos
Capitulos I e Il do Titulo I, e Capitulo 11 do Titulo V do ROD.
Art. 95. Cabe ao corpo docente encaminhar os dados referentes ao Controle Académico
rigorosamente dentro dos prazos estabelecidos no Calendério Letivo.
SECAO VIII - DO CORPO DISCENTE

Art. 96. A organizacéo discente do Campus fundamenta-se no que esta estabelecido nos Capitulos
I e Il e Secdo I do Capitulo 111 do Titulo IV, bem como nos Capitulos I e I11 do Titulo V do ROD.
Art. 97. O corpo discente do campus € constituido por alunos matriculados nos diversos cursos e
programas oferecidos pela Institui¢do, classificados nos seguintes regimes:

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

educagéo superior;
Il.  Temporério - alunos matriculados em cursos de extenséo e educagdo continuada; e
I1l.  Especial - alunos matriculados especificamente em disciplinas isoladas em cursos
técnicos e de graduacéo.

8§ 1° 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.
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8§ 2° Os alunos, em regime de matricula especial, fardo jus somente a declaracéo das disciplinas
cursadas ou das competéncias adquiridas.
Art.98. O campus mantém programa de monitoria, selecionando monitores dentre os alunos que
demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas j& cursadas.
Art. 99. Somente os alunos com matricula regular, ativa, nos cursos técnicos de nivel médio e nos
cursos de graduacgdo, poderdo participar dos processos eletivos para escolha do Diretor Geral do
campus e do Reitor do IFCE.
SECAO IX - DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 100. O corpo técnico-administrativo € constituido pelos servidores integrantes do quadro
permanente de pessoal do campus, regidos pelo Regime Juridico Unico, que exergam atividades
de apoio técnico, administrativo e operacional, e demais servidores admitidos na forma da lei.

CAPITULO IX

DA EDUCACAO A DISTANCIA - EAD

Art.101. A educacéo a distancia no campus seguira os ditames do Titulo VI do ROD.

CAPITULO X

DOS RECURSOS MATERIAIS

Art. 102. Os edificios, equipamentos e instalacfes do campus séo utilizados pelos diversos 6rgaos
que o compdem, exclusivamente, para a consecucdo de seus objetivos, ndo podendo ser alienados
a ndo ser nos casos e condi¢bes permitidos por lei.
Paragrafo Unico - A utilizacdo prevista neste artigo ndo implica exclusividade de uso, devendo
0s bens mencionados, sempre que necessario, servir a outros 6rgdos do IFCE, ressalvadas as
medidas relacionadas com o controle patrimonial.
Art. 103. A utilizacdo dos recursos do setor de reprografia é de uso exclusivo do campus nas suas
atividades internas.

CAPITULO XI

DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art.104. 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.
Art.105. O orgcamento do campus é um instrumento de planejamento que exprime 0S 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 € elaborada pela

Diretoria/Departamento de Administracdo, com base nos elementos colhidos nos planos de
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desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio, bem como as diretrizes estabelecidas
pela Reitoria do IFCE.

CAPITULO XII

DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art.106. O regime disciplinar, constando direitos e deveres, do corpo docente e do corpo técnico-
administrativo do campus observara as disposi¢des legais, as legislagdes, normas e regulamentos
sobre a ordem disciplinar e sancGes aplicaveis, bem como os recursos cabiveis, previstos pela
legislacdo federal.
Art.107. O Diretor Geral, quando 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 o direito a ampla defesa.

CAPITULO XIII

DO REGIME DISCIPLINAR DOS DISCENTES
Art.108. O regime disciplinar do corpo discente fica estabelecido pela Resolugcdo N° 035 do
Conselho Superior, de 22 de junho de 2015, que aprovou o Regulamento da Organizacédo Didatica
(ROD) do IFCE.
SECAO | - DA POSTURA ETICA

Art.109. 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.

CAPITULO XIII

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.110. O campus, conforme suas necessidades especificas, podera propor ao Conselho Superior
do IFCE a criacéo de outros 6rgaos colegiados de natureza normativa e consultiva.
Art.111. O Conselho Superior do IFCE expedira, sempre que necessario e mediante voto de sua
maioria absoluta, resolucGes destinadas a complementar e/ou alterar as disposi¢cdes deste
Regimento.
Art.112. Os casos omissos neste Regimento serdo dirimidos pelo Conselho Superior.

Art.113. Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicagéo.

JUAZEIRO DO NORTE-CE, 2 DE JUNHO DE 2017.
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