. MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA
INSTITUTO FEDERAL  CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 29/2012/CS Florianopolis, 20 de setembro de 2012.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO IF-SC no uso das atribui¢des que lhe foram
conferidas pelo Decreto de 15/12/2011, publicado no DOU de 16/12/2011 e atendendo as determinagdes da
Lei 11.892/2008 de 29 de dezembro de 2008,

Considerando a apreciagdo do Conselho Superior na reunido extraordinaria realizada no dia
19/09/2012.

RESOLVE:

Aprovar o Regimento Interno do Campus Sao José.

Publique-se, ¢

Cumpra-se.

MARIA CLARA KASCHNY SCHNEIDER
Presidente do Conselho Superior do IF-SC
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Aprovado pelo Conselho Superior em 19/09/2012.
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TITULO I
DO REGIMENTO E DE SEUS OBJETIVOS

Art. 1° O presente Regimento Interno disciplina a organizacdao, as competéncias € o
funcionamento das instancias deliberativas, consultivas, administrativas e académicas do Campus
Sao José do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina IF-SC, com o
objetivo de complementar e normatizar as disposi¢des estatutarias.

Art. 2° O Campus Sao José ¢ integrante do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Santa Catarina IF-SC e deve atuar de forma integrada com a Reitoria para alcance das
finalidades dos Institutos Federais definidas na Lei n°. 11.892/2008 e de pressupostos previstos na
Lei de Diretrizes e Bases da Educacao.

Art. 3° Sao finalidades do Campus Sao José:

I - proporcionar ao educando formacao que o capacite para o exercicio competente da
cidadania e da profissao;

I - contribuir para o desenvolvimento social, cultural e tecnologico da comunidade onde
o Campus esta inserido;

IIT - promover o bem-estar, o desenvolvimento e a integracao da comunidade académica.

TITULO II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° A estrutura organizacional do Campus Sao José compreende:
I - Orgdos colegiados:

a) Assembleia Geral do Campus;

b) Colegiado do Campus;

c¢) Colegiados dos Cursos de Graduagao;

d) Conselho de Ensino, Pesquisa ¢ Extensao;

e) Conselho de Administracao.



IT - Orgdos de assisténcia direta a Diretoria Geral, Diretoria de Ensino, Pesquisa e

Extensdo e ao Departamento de Administragdo do Campus: (Alterado pela Resolucdo n°

37/2013/Consup)

a) Assessoria do Diretor Geral;

b) Assessoria do Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resoluciao n°

37/2013/Consup)

c) Assessoria do Chefe do Departamento de Administracao.
III - Orgdos de execugio:
a) Diretoria Geral; (Alterado pela Resolugdo n® 37/2013/Consup)

b) Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolucdo n°

37/2013/Consup)

b.1) Coordenadoria de Area de Refrigeragdo e Climatizagio;
b.2) Coordenadoria de Area de Telecomunicagdes;

b.3) Coordenadoria de Area de Cultura Geral;

b.4) Coordenadoria Pedagodgica;

b.5) Coordenadoria de Orientagao de Turno;

b.6) Coordenadoria de Estagio;

b.7) Coordenadoria de Registro Académico;

b.8) Coordenadoria de Extensdo e Relagdes Externas;

b.9) Coordenadoria de Pesquisa e Inovacao;

b.10) Coordenadoria de Biblioteca e Arquivo Permanente; (Incluido pela Resolucdo n°

37/2013/Consup)

c) Departamento de Administragao;

c.1) Coordenadoria de Gestao de Pessoas;

c.2) Coordenadoria de Materiais e Finangas;

c.3) Coordenadoria de Tecnologias da Informacao e da Comunicacao;
c.4) Coordenadoria de Multimeios;

c.5) Coordenadoria de Servicos Gerais;

c.6) Coordenadoria de Contratos. (Incluido pela Resolugao n°® 37/2013/Consup)



CAPITULO II
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Secao 1

Da Assembleia Geral do Campus

Art. 5° A Assembleia Geral do Campus, 6rgdo consultivo ao Diretor Geral e ao Colegiado
do Campus, ¢ constituida por todos os integrantes da comunidade académica:

I- Discentes;

II - Docentes;

IIT - Técnicos administrativos em educagao.

§1° O Diretor Geral sera o Presidente nato da Assembleia.

§2° E de responsabilidade do Colegiado do Campus a elaboragdo da proposta do
Regulamento que normatizara o funcionamento da Assembleia.

§3° A Assembleia Geral sera regida por regulamento proprio aprovado pelo Colegiado do
Campus, em consonancia com diretrizes sistémicas.

§4° O quorum, o sistema de votacdo, a composi¢ao da mesa ¢ o uso da palavra serdo
definidos pelo Regulamento da Assembleia.

Art. 6° Compete a Assembleia Geral do Campus:

I - apreciar o Regimento Interno do Campus;

IT - apreciar, normatizar ou pronunciar-se sobre assuntos de interesses coletivos que lhe
forem encaminhados.

Art. 7° A Assembleia Geral do Campus sera convocada pelo Diretor Geral nas seguintes
situacoes:

I - por determinagao do Colegiado do Campus;

IT - por requerimento da comunidade académica assinado por 2/3 do corpo docente, 2/3
do corpo técnico administrativo e por maioria simples do corpo discente;

III- quando este julgar necessario.

Secao 11
Do Colegiado do Campus

Art. 8° O Colegiado do Campus é 6rgdo normativo e deliberativo por delegagdo do
Conselho Superior, no ambito do Campus, de forma a assessorar o Diretor Geral com a finalidade de
colaborar para o aperfeicoamento do processo educativo e de zelar pela correta execucdo das
politicas do IF-SC.

Art. 9° O Colegiado do Campus sera constituido por:



I - Diretor Geral, membro nato e que o presidira;

IT - Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo, membro nato; (Alterado pela Resolugdo n°
37/2013/Consup)

IIT - Chefe do Departamento de Administragao, membro nato;

IV - trés representantes da sociedade civil;

V - trés representantes dos servidores docentes efetivos do Campus;

VI - trés representantes dos discentes do Campus;

VII - trés representantes dos servidores técnicos administrativos do Campus.

§ 1° Cada segmento elegera seus representantes titulares e suplentes.

§ 2° Nos casos de impedimento do Diretor Geral, devera assumir a presidéncia do
Colegiado, seu substituto legal.

§ 3° As normas para a elei¢do dos representantes do Colegiado do Campus serdo
organizadas por comissdo constituida especificamente para esse fim e aprovadas pelo Colegiado do
Campus.

Art. 10. Ao Colegiado do Campus compete:

I - apreciar internamente e encaminhar ao CEPE projetos de novos cursos e alteragdes
dos cursos ja existentes;

I - apreciar e aprovar o Planejamento Anual do Campus;

IIT - apreciar a proposta de calendario letivo anual, em concordancia com as diretrizes
estabelecidas pelo CEPE;

IV - apreciar a oferta de vagas do Campus, de acordo com as diretrizes expedidas pelo
CEPE;

V - apreciar os dados or¢amentarios do Campus e definir as prioridades em fungdo dos
recursos disponiveis, convénios e editais;

VI - apreciar, quando solicitado ou quando se fizer necessario, assuntos didatico-
pedagogicos e administrativos e emitir parecer, em ultimo grau de recurso, sobre as matérias;

VII - avaliar necessidades de servidores, dimensionamento, solicitagdo de movimentacao
e destinacdo de vagas no ambito do Campus;

VIII - apreciar as solicitagcdes dos discentes, no que se refere as questdes ndo previstas no
Regimento Didatico Pedagdgico e emitir parecer, em Ultimo grau de recurso, sobre as matérias;

IX - apreciar questdes que prejudiquem o andamento normal das atividades do Campus
envolvendo servidores, discentes e comunidade externa;

X - definir linhas de pesquisa do Campus, em conformidade com as politicas
institucionais estabelecidas pelo CEPE;

XI - apreciar e aprovar o Relatorio Anual de Gestdo do Campus;



XII - aprovar a criagdo de grupos e comissdes internas e acompanhar o desenvolvimento
das atividades;

XIII - apreciar propostas de atualizagdo do Regimento Interno do Campus, apos
realiza¢ao de Assembleia Geral, encaminhando-as para aprovag¢ao do Conselho Superior;

XIV - aprovar regimento eleitoral, quando das eleigdes para membros do Colegiado do
Campus;

XV- aprovar regimento eleitoral, quando das elei¢cdes para membros dos Colegiados dos
Cursos de Graduacao;

XVI - aprovar o regimento eleitoral, quando do processo de escolha para provimento dos
cargos dos Coordenadores;

XVII - apreciar a proposi¢ao de cobranca de taxas de qualquer natureza pelo Campus e

respectiva aplicagdo, para posterior encaminhamento ao Conselho Superior, para avaliagdo e parecer

final;

XVIII - aprovar o Regimento Didatico Pedagdgico do Campus;

XIX - apreciar o funcionamento dos demais 6rgaos colegiados do Campus.

Art. 11. Caberd ao Colegiado do Campus a aprovagdo do seu Regulamento de
Funcionamento.

Secao 111

Dos Colegiados dos Cursos de Graduacao

Art. 12. Cada Curso de Graduacdo contard com um Colegiado, 6rgdo consultivo no
ambito do respectivo curso, que tem por finalidade acompanhar a implementacdo do projeto
pedagogico, avaliar alteragdes dos curriculos plenos, discutir temas ligados ao Curso, planejar e
avaliar as atividades académicas do curso, observando-se as politicas do IFSC. (Revogado. Redagao
dada pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)

Art. 12-A. Os Colegiados dos Cursos de Graduagdo serdo constituidos por: (Incluido pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

I - Coordenador do Curso, membro nato e que o presidira;

IT - um representante docente de cada Area que tenha Unidades Curriculares no Curso;

111 - 20% do total de docentes oriundos da Area que oferece o Curso;

IV - representantes do corpo discente do Curso, na propor¢ao de um discente para cada
quatro docentes deste Colegiado;

V - um técnico-administrativo em educacao vinculado ao Curso.

§ 1° Os Colegiados dos Cursos de Graduagao redigirdao Regulamento de Funcionamento

proprio, a ser apreciado e aprovado pelo Colegiado do Campus, em consonancia com as diretrizes



emitidas pelo Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE. (Incluido pela Resolugdo n°
37/2013/Consup)

§ 2° As normas para a elei¢do dos representantes dos Colegiados dos Cursos de
Graduagdo serdo organizadas por comissdo constituida especificamente para esse fim e aprovadas
pelo Colegiado do Campus, em consonancia com as diretrizes emitidas pelo Colegiado de Ensino,
Pesquisa e Extensdo — CEPE. (Incluido pela Resolucao n° 37/2013/Consup)

Art. 13. Aos Colegiados dos Cursos de Graduacao compete: (Revogado. Redagdo dada
pela Resolugao n°® 37/2013/Consup)

I - analisar, avaliar e propor alteragdes ao Projeto Pedagdgico do Curso;

IT - acompanhar o processo de reestruturagao curricular;

III - propor e/ou validar a realizacdo de atividades complementares do Curso;

IV - acompanhar os processos de avaliacao do Curso;

V - acompanhar os trabalhos e dar suporte ao Ntcleo Docente Estruturante;

VI - decidir, em primeira instancia, recursos referentes a matricula, a validacdo de
Unidades Curriculares e a transferéncia de curso ou turno;

VII - acompanhar o cumprimento de suas decisoes;

VIII - propor alteragdes no Regulamento de Funcionamento do Colegiado do Curso;

IX - manifestar-se, quando se fizer necessario ou quando solicitado, em assuntos
académicos pertinentes ao referido curso;

X - auxiliar o Coordenador do Curso no que lhe for de sua competéncia;

XI - exercer as demais atribui¢des conferidas pela legislacdo em vigor.

Secao IV

Do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao

Art. 14. Orgﬁo normativo e deliberativo, no ambito da Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensao, de forma a assessorar o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo sobre matéria académica e
didatico-pedagogica. (Alterado pela Resolucao n® 37/2013/Consup)

Art. 15. O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao serd constituido por:

I - Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)

II - Coordenador de Area de Refrigeracio e Climatizagio;

I1I - Coordenador de Area de Telecomunicagdes;

IV - Coordenador de Area de Cultura Geral;

V - Coordenador Pedagogico;

VI - Coordenador de Orientag¢ao de Turno;

VII - Coordenador de Estagio;



VIII - Coordenador de Registro Académico;

IX - Coordenador de Extensao e Relagdes Externas;

X - Coordenador de Pesquisa e Inovagao;

XI - Coordenador de Biblioteca e Arquivo Permanente. (Incluido pela Resolugdao n°
37/2013/Consup)

Paragrafo unico. O Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo ¢ o presidente do Conselho
de Ensino, Pesquisa e Extensdao e exercera, quando necessario, o voto de minerva. (Alterado pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

Art. 16. O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo reunir-se-4 por convocagdao do
Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo. (Alterado pela Resolu¢ao n° 37/2013/Consup)

Art. 17. Ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo compete:

I - implementar os encaminhamentos necessarios a execugdo dos planos de ensino e dos
Conselhos de Classe;

IT - aprovar os horarios dos docentes, bem como a composicao de turmas de discentes;

IIT - analisar e emitir parecer sobre a movimenta¢do de servidores docentes e técnicos
administrativos ligados aos cursos;

IV - acompanhar o trabalho pedagogico e administrativo das Coordenadorias vinculadas a
Diretoria; (Alterado pela Resolugao n° 37/2013/Consup)

V - definir o Planejamento Anual de Ensino;

VI - levantar e deliberar sobre as necessidades de pessoal docente e técnico
administrativo ligado a Diretoria, para processo de selecdo e provimento de cargos; (Alterado pela
Resolucao n°® 37/2013/Consup)

VII - fixar diretrizes para o processo de ingresso de candidatos aos cursos mantidos pelo
Campus, assim como os encaminhamentos para a sua execugao;

VIII - aprovar os contetidos curriculares dos planos de ensino e projetos de Componentes
Curriculares dos cursos oferecidos pelo Campus;

IX - analisar, deliberar e encaminhar projetos educacionais, de uso de laboratorios, de
pesquisa, de desenvolvimento tecnologico e de extensao;

X - avaliar permanentemente o processo ensino-aprendizagem;

XI - levantar e deliberar sobre as necessidades de capacitacao profissional dos servidores
ligados a Diretoria; (Alterado pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)

XII - analisar e deliberar sobre os pedidos de liberacdo de carga horaria de aulas para
trabalho em projetos e laboratorios;

XIII - analisar e deliberar sobre pedidos de redugdo e ampliacdo de carga horaria dos

servidores ligados a Diretoria; (Alterado pela Resolugdo n® 37/2013/Consup)



XIV - analisar ¢ deliberar sobre solicitacdes de afastamento dos servidores vinculados a
Diretoria, em conformidade com a legislacio em vigor; (Alterado pela Resolugdo n°
37/2013/Consup)

XV - deliberar sobre a destinagao de vagas para docentes a serem providas mediante
concurso publico;

XVI - analisar e deliberar sobre a proposta do numero de vagas a serem oferecidas a cada
semestre letivo;

XVII - propor diretrizes para a realizacdo do processo de ingresso de novos discentes;

XVIII - caracterizar o perfil do egresso, o perfil profissional do técnico e definir a politica
de desenvolvimento dos cursos oferecidos pelo Campus;

XIX - propor modificagdes curriculares;

XX - analisar e propor alteracdes no Regimento Didatico Pedagogico do Campus;

XXI - analisar e emitir parecer sobre assuntos pertinentes a Diretoria de Ensino, Pesquisa

e Extensdo. (Alterado pela Resolug¢ao n° 37/2013/Consup)

Secao V

Do Conselho de Administraciao

Art. 18. Orgﬁo normativo e deliberativo, no ambito do Departamento de Administragao,
de forma a assessorar o Chefe do Departamento de Administragdo sobre assuntos administrativos.

Art. 19. O Conselho de Administragdo sera constituido por:

I - Chefe do Departamento de Administragao;

II - Coordenador de Gestao de Pessoas;

III - Coordenador de Materiais ¢ Financas;

IV - Coordenador de Tecnologias da Informacdo e da Comunicagao;

V - Coordenador de Multimeios;

VI - Coordenador de Servigos Gerais;

VII - Coordenador de Contratos. (Incluido pela Resolucao n® 37/2013/Consup)

Paragrafo unico. O Chefe do Departamento de Administragdo ¢ o presidente do Conselho
de Administracdo e exercerd, quando necessario, o voto de minerva.

Art. 20. O Conselho de Administracdo reunir-se-4 por convocagdo do Chefe do
Departamento de Administracao.

Art. 21. Ao Conselho de Administragdo compete:

I - levantar e deliberar sobre as necessidades de capacitagdo profissional dos servidores

ligados ao Departamento;



IT - levantar e deliberar sobre as necessidades de pessoal técnico administrativo ligado ao
Departamento para processo de selecdo e provimento de cargos;

III - analisar e emitir parecer sobre a movimentacdo dos servidores ligados ao
Departamento;

IV - analisar e deliberar sobre pedidos de reducdo e ampliagdo de carga horaria dos
servidores ligados ao Departamento;

V - analisar e deliberar sobre solicitagdes de afastamento dos servidores vinculados ao
Departamento, em conformidade com a legislacao em vigor;

VI - acompanhar e avaliar os trabalhos desenvolvidos pelo Departamento;

VII - deliberar sobre procedimentos relativos ao patrimonio do Campus em carater
permanente, tais como: cessdo, alienacdo, permuta, leildes e doagdes;

VIII - definir o Planejamento Anual do Departamento de Administracao;

IX - analisar e emitir parecer sobre assuntos pertinentes ao Departamento de

Administragao.

Secao VI
Da Reunifo Integrada dos Conselhos de Ensino, Pesquisa e Extensao e

de Administracao

Art. 22. Sempre que necessario, o Diretor Geral convocara os integrantes dos Conselhos
de Ensino, Pesquisa e Extensdo e de Administragdo, para realizacdo de reunides integradas.

Art. 23. As reunides integradas dos Conselhos terdo como finalidade:

I - avaliar as atividades desenvolvidas pela Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao, pelo
Departamento de Administragdo e pelas Coordenadorias; (Alterado pela Resolugdo n°
37/2013/Consup)

IT - deliberar sobre as necessidades de contratagoes/remocgdes/cessoes de servidores
técnicos administrativos que envolvam a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo e o Departamento
de Administracao; (Alterado pela Resolucao n® 37/2013/Consup)

III - deliberar sobre as normas de funcionamento das Coordenadorias;

IV - deliberar sobre projetos de reforma, ampliacdo e adaptagdo dos ambientes fisicos do
Campus;

V - deliberar sobre a aplicagdo dos recursos or¢amentarios do Campus Sao José,
conforme diretrizes do Colegiado do Campus.

Paragrafo unico. O Diretor Geral ¢ o Presidente da reunido integrada e exercerd, quando

necessario, o voto de minerva.



CAPITULO III
DOS ORGAOS DE EXECUCAO

Secao I
Da Diretoria Geral (Alterado pela Resolugao n® 37/2013/Consup)

Art. 24. A Diretoria Geral ¢ o 6rgdo executivo que administra, coordena e superintende
todas as atividades do Campus e serd exercida pelo Diretor Geral, auxiliado pelo: (Alterado pela
Resolucao n°® 37/2013/Consup)

I - Chefe do Departamento de Administragao;

I - Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo. (Alterado pela Resolucdo n°
37/2013/Consup)

Art. 25. O Diretor Geral responde solidariamente ao Reitor por seus atos de gestdo, no
limite da delegacao.

Art. 26. O Diretor Geral sera substituido, nas suas auséncias e impedimentos pelo Diretor
de Ensino, Pesquisa e Extensdo, e no caso de auséncia ou impedimento deste, pelo Chefe do
Departamento de Administragdo. (Alterado pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)

Art. 27. O Diretor Geral, em conformidade com a Lei n° 8.112/1990 e demais legislagdes
vigentes, podera delegar encargos a servidores mediante expedicdo de Portaria, observadas as
especificidades dos cargos e fungdes.

Paragrafo unico. Compete ao Diretor Geral do Campus, ao Diretor de Ensino, Pesquisa e
Extensao ou ao Chefe do Departamento de Administracdo o acompanhamento dos encargos
delegados. (Alterado pela Resolugao n° 37/2013/Consup)

Art. 28. Ao Diretor Geral incumbe:

I - coordenar as politicas educacionais e administrativas, de acordo com as diretrizes
homologadas pelo Conselho Superior e demais colegiados sistémicos, pelo Orgdo Colegiado do
Campus e pelas orientagdes determinadas pelo Reitor, em consonancia com o Estatuto, com o Projeto
Pedagogico Institucional, com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o Regimento Geral
do IF-SC;

II - representar o Campus junto a Reitoria e aos 6rgaos externos publicos e privados;

III - organizar o Planejamento Anual do Campus;

IV - participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

V - divulgar internamente as informagdes relevantes para o funcionamento do Campus;

VI - autorizar a participagdo de servidores em eventos;

VII - autorizar processos de compras € execucao de servigos;



VIII - propor ao Reitor a designacdo ou dispensa de servidores para o exercicio de cargos
comissionados e funcdes gratificadas;

IX - apresentar anualmente ao Reitor o relatério de atividades da gestdo;

X - zelar pela manuten¢do dos bens patrimoniais;

XI - responsabilizar-se pelo patrimoénio da Diretoria Geral; (Alterado pela Resolugdo n°
37/2013/Consup)

XII - promover o desenvolvimento dos servidores;

XIIT - criar comissdes de assessoramento e grupos de trabalho para auxilid-lo no
desempenho de suas fungoes;

XIV - expedir portarias internas;

XV - assinar diplomas, certificados e demais documentos académicos relativos aos cursos
ofertados no Campus, mediante delegacao do Reitor;

XVI - propor politicas educacionais e administrativas aos 6rgdos competentes;

XVII - gerenciar a utiliza¢ao dos recursos or¢amentarios do Campus;

XVIII - supervisionar os centros vocacionais tecnologicos vinculados ao Campus;

XIX - presidir o Colegiado do Campus;

XX - convocar a Assembleia Geral do Campus quando julgar necessario;

XXI - autorizar as solicitagdes para realizacdo de visitas técnicas e viagens de estudo;

XXII - autorizar o uso de espagos e equipamentos do Campus em dias sem atividades
académicas;

XXIII - aplicar medidas disciplinares ao corpo discente;

XXIV - instaurar sindicancia, no &mbito do Campus;

XXV - executar outras atribui¢des, a partir de delegacao do Reitor.

Subsecao I

Da Assessoria do Diretor Geral

Art. 29. Ao Assessor do Diretor Geral, incumbe:

I - emitir parecer em matéria submetida a sua apreciagao;

II - assistir e assessorar o Diretor Geral quando solicitado;

III - orientar a elaborag@o de planos e projetos que visam obter recursos financeiros e/ou
materiais;

IV - organizar e sistematizar relatdrios referentes a execucao orcamentaria do Campus;

V - coordenar a elaboracdo do Relatorio de Gestdo do Campus;

VI - participar da coordenacdo das atividades relacionadas ao Planejamento Anual do

Campus;



VII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Assessoria;

VIII - prestar esclarecimentos aos o6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Assessoria, quando solicitado pelo Diretor Geral;

IX - responsabilizar-se pelo patrimdnio da Assessoria;

X - propor ao Diretor Geral normas e procedimentos para a melhoria dos processos
desenvolvidos no ambito da Assessoria;

XI- desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor

Geral.

Subsecao I1
Da Equipe do Gabinete da Diretoria Geral (Alterado pela Resolucao n°
37/2013/Consup)

Art. 30. Aos servidores responsaveis pelos servigos de secretaria do Gabinete da
Diretoria Geral incumbe: (Alterado pela Resolugao n® 37/2013/Consup)

I - executar as atividades da Secretaria da Diretoria Geral; (Alterado pela Resolucdo n°
37/2013/Consup)

I - organizar e manter o arquivo de documentos da Diretoria Geral; (Alterado pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

IIT - examinar e encaminhar os processos submetidos a considera¢do do Diretor Geral,

IV - participar e secretariar reunides quando designado pelo Diretor Geral;

V - organizar a agenda do Diretor Geral e providenciar as condigdes necessarias a sua
execucao;

VI - operacionalizar as correspondéncias do Gabinete da Diretoria Geral; (Alterado pela
Resolucao n°® 37/2013/Consup)

VII - propor ao Diretor Geral normas e procedimentos para a melhoria dos processos
desenvolvidos no ambito do Gabinete;

VIII - executar outras atribui¢des determinadas pelo Diretor Geral.

Secao I1
Da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao (Alterado pela Resolugao n°

37/2013/Consup)

Art. 31. A Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo, vinculada a Diretoria Geral do

Campus e gerida sob a responsabilidade de um Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo, ¢ o 6rgao que



planeja a execucdo e avalia as politicas de ensino, pesquisa e extensdo por orientacdo do Diretor
Geral do Campus em consondncia com as politicas sistémicas, promovendo a¢des que garantam a
articulagdo entre o ensino, a pesquisa e a extensao. (Alterado pela Resolugao n° 37/2013/Consup)

Paragrafo unico. O Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo serd substituido, nas suas
auséncias e impedimentos por um dos Coordenadores vinculado a Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensdo por ele indicado. (Alterado pela Resolugdo n® 37/2013/Consup)

Art. 32. A Diretoria de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo, diretamente vinculado & Diretoria
Geral, compete: (Alterado pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)

I - operacionalizar a politica educacional da Institui¢do;

I - observar e fazer cumprir as politicas de ensino, pesquisa e extensdo do IF-SC;

IIT - desenvolver o processo de execugao, avaliagdo e aprimoramento curricular;

IV - elaborar o Planejamento de Ensino, visando determinar com a devida antecedéncia
as necessidades de recursos humanos e fisicos para o semestre letivo;

V - acompanhar a execugdo dos projetos pedagdgicos e de pesquisa educacional;

VI - desenvolver iniciativas de capacitacdo dos servidores;

VII - participar da articulacao, da elaboragdo e da avaliagdo do Projeto Pedagdgico
Institucional e do Plano de Desenvolvimento Institucional;

VIII - participar, junto a comunidade académica, do processo de atualizagdo do
Regimento Didatico Pedagogico;

Art. 33. Ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao, incumbe: (Alterado pela Resolugao
n°® 37/2013/Consup)

I - coordenar, acompanhar, elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Diretoria de
Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolugdao n® 37/2013/Consup)

IT - acompanhar o processo de desenvolvimento, avaliagao e aprimoramento curricular;

IIT - acompanhar a execugdo de projetos pedagdgicos e de pesquisa educacional,;

IV - coordenar o processo de elaboracdo da proposta de calendario académico;

V - coordenar o processo de ingresso dos novos discentes;

VI - aplicar medidas disciplinares ao corpo discente;

VII - encaminhar e acompanhar os programas e projetos institucionais, visando a
ampliacdo da oferta de vagas, a permanéncia e éxito dos discentes e a articulagdo do ensino, da
pesquisa e da extensao;

VIII - coordenar o planejamento, a execucao, a avaliagdo e a atualizagdo dos projetos dos
Cursos;

IX - coordenar e supervisionar os processos de criagdo, reestruturagdo, extingao,

cadastramento e reconhecimento de cursos;



X - supervisionar a distribuicao de carga horaria e elaboracao de horarios dos docentes;

XI - participar do processo de selecdo de docentes e técnicos administrativos em
educagdo vinculados a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolu¢do n°
37/2013/Consup)

XII - apreciar justificativas de atrasos e auséncias de servidores da Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolug¢ao n°® 37/2013/Consup)

XIII - promover a articulagao dos servidores da Diretoria de Ensino, Pesquisa ¢ Extensao;
(Alterado pela Resolug@o n°® 37/2013/Consup)

XIV - analisar e emitir parecer sobre a movimentagao dos servidores ligados a Diretoria
de Ensino, Pesquisa e Extensao; (Alterado pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)

XV - propor acdes para qualificagdo e capacitagdo dos servidores da Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolugao n® 37/2013/Consup)

XVI - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificacdo do perfil dos
servidores para o processo de selecdo e provimento de cargos;

XVII - claborar e encaminhar ao Diretor Geral a relagdo de material de consumo e
permanente necessario ao funcionamento da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao; (Alterado pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XVIII - propor ao Diretor Geral normas e procedimentos para a melhoria dos processos
desenvolvidos no ambito da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolugao n°®
37/2013/Consup)

XIX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)

XX - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela Diretoria de
Ensino, Pesquisa e Extensdo a serem alienados; (Alterado pela Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XXI - coordenar o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e participar da reunido
integrada dos Conselhos;

XXII - encaminhar a execugdo das deliberagdes do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensao, no que concerne a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao; (Alterado pela Resolugao n°
37/2013/Consup)

XXII - acompanhar as atividades do Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas - NAPNE;

XXIV - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Diretoria de Ensino, Pesquisa e

Extensao; (Alterado pela Resolugao n® 37/2013/Consup)



XXV - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XXVI - responsabilizar-se pelo patriménio da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao;
(Alterado pela Resolugao n° 37/2013/Consup)

XXVII - indicar substituto, nos seus impedimentos;

XXVIII - substituir o Diretor Geral, nos seus impedimentos;

XXIX - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor

Geral.

Pepartamento-(Revogado pela Resolucao n° 37/2013/Consup)



Subsecio I
Da Assessoria do Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao (Alterado pela Resolucao n°

37/2013/Consup)

Art. 35. Ao Assessor do Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo incumbe: (Alterado pela
Resolucao n°® 37/2013/Consup)

I - assistir e assessorar o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo quando solicitado;
(Alterado pela Resolugao n° 37/2013/Consup)

IT - auxiliar na execucdo do processo de ingresso dos novos discentes;

III - auxiliar e acompanhar todo o processo e execu¢do de concursos publicos;

IV - auxiliar na execu¢ao da avaliacdo institucional;

V - elaborar o controle de faltas dos docentes e adicional noturno;

VI - representar o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao em reunides, quando solicitado;
(Alterado pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)

VII - participar e secretariar as reunides do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao e/ou
quando designado pelo Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolugdo n°
37/2013/Consup)

VIII - coordenar as atividades atribuidas a Secretaria da Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensao; (Alterado pela Resolucao n® 37/2013/Consup)

IX - propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa ¢ Extensao normas e procedimentos para a
melhoria dos processos desenvolvidos no ambito da Assessoria; (Alterado pela Resolugcdo n°
37/2013/Consup)

X - responsabilizar-se pelo patrimonio da Assessoria;

XI - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Assessoria;

XII - prestar esclarecimentos aos orgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Assessoria, quando solicitado pelo Diretor de Ensino,
Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor

de Ensino, Pesquisa e Extensdo. (Alterado pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)



Subsecao I1
Da Equipe da Secretaria da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo (Alterado pela

Resolugao n°® 37/2013/Consup)

Art. 36. Aos servidores responsaveis pelos servigos de secretaria, vinculados a Diretoria
de Ensino, Pesquisa e Extensdo, incumbe: (Alterado pela Resolucao n® 37/2013/Consup)

I - dar andamento aos expedientes da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado
pela Resolugao n°® 37/2013/Consup)

I - encaminhar o publico interno e externo as Coordenadorias/ Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolugao n° 37/2013/Consup)

Il - controlar os procedimentos e documentos necessarios a obtencdo de passes
escolares;

IV - organizar e manter o fluxo de documentos protocolados da Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensdo e das Coordenadorias de Area; (Alterado pela Resolugdo n° 37/2013/Consup)

V - propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo normas e procedimentos para a
melhoria dos processos desenvolvidos no ambito da Secretaria; (Alterado pela Resolugdo n°
37/2013/Consup)

VI - executar outras atribui¢cdes determinadas pelo Diretor de Ensino, Pesquisa e

Extensao. (Alterado pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)

Subseciao 111

Das Coordenadorias de Area

Art. 37. As Coordenadorias de Area de Refrigeragio e Climatizagdo, de
Telecomunicagdes e de Cultura Geral, vinculadas a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao,
compete: (Alterado pela Resolug@o n°® 37/2013/Consup)

I - operacionalizar a politica de desenvolvimento da area;

IT - planejar e executar o processo ensino-aprendizagem, com vistas a concretizagdo do
curriculo pleno dos cursos ligados a respectiva area;

III - articular interna e externamente as areas, com vistas a sua atualizagdo,
desenvolvimento e representacao;

IV - coordenar o processo de formacao global e especifica dos discentes;

V - decidir sobre a utilizagdo de recursos financeiros provenientes de convénios e

prestacdo de servicos da area;



VI - prestar informagdes quanto aos cursos ofertados e sua estrutura, turno, duragdo,
processo de ingresso e gratuidade;

VII - manter o banco de dados referente a Coordenadoria atualizado;

VIII - planejar e acompanhar a execucao de viagens de estudo e visitas técnicas, em
articulacdo com os setores envolvidos;

IX - efetuar o acompanhamento pedagdgico e disciplinar dos discentes.

Art. 38. Aos Coordenadores das Areas de Refrigeragio e Climatizagio, de
Telecomunicagdes e de Cultura Geral incumbe:

I - acompanhar o processo de execugdo, avaliacdo e aprimoramento curricular;

IT - planejar a distribuicdo de carga horaria, a elabora¢do de horérios, a distribuicdo do
espaco fisico e dos recursos materiais, em conjunto com os demais Coordenadores e o Diretor de
Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolugdo n® 37/2013/Consup)

III - autorizar os pedidos de alteracdo de aulas e horérios dos docentes;

IV - emitir parecer técnico sobre as solicitacdes de matricula, transferéncias, validagdes,
certificados e outras relacionadas ao processo de ensino-aprendizagem;

V - acompanhar a execucao de projetos educacionais e de desenvolvimento tecnolégico;

VI - participar das agdes de integragdo junto a comunidade externa, com objetivo de
divulgar e fortalecer a relacdo com a Institui¢ao;

VII - participar do planejamento, execucdo e avaliacdo dos conselhos de classe e de
reunioes de avaliacao;

VIII - observar e fazer cumprir, junto aos setores a ele vinculados, as politicas
institucionais;

IX - solicitar a contrata¢ao de bolsistas, bem como controlar e avaliar o desempenho ¢ a
frequéncia dos mesmos;

X - participar do processo de selecdo de docentes;

XI - participar do processo de ingresso de novos discentes;

XII - participar da reunido de pais;

XIII - acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino, no ambito dos cursos
ligados a érea;

XIV - participar do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e das reunides integradas
dos Conselhos;

XV - encaminhar ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao proposta sobre o nimero
de vagas a ser oferecido para o semestre letivo;

XVI - encaminhar a execu¢do das deliberagdes oriundas do Colegiado do Campus, do

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao e da reunido integrada dos Conselhos;



XVII - analisar e aprovar o parecer final da Coordenadoria de Estadgio sobre programa e
relatorio de estagio;

XVIII - indicar os docentes que atuardo junto a Coordenadoria de Estagio, para realizagao
da supervisao do estagio;

XIX - indicar os servidores responsaveis pelo funcionamento dos laboratérios;

XX - representar os cursos ligados a area junto a comunidade, inclusive a empresarial;

XXI - promover a articulagao dos servidores da Coordenadoria;

XXII - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

XXIII - analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

XXIV - propor agdes para qualificacdo e capacitagdo dos servidores da Coordenadoria;

XXV - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificagdo do perfil dos
servidores para o processo de sele¢do e provimento de cargos;

XXVI - propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo normas e procedimentos para a
melhoria dos processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria; (Alterado pela Resolucao n°
37/2013/Consup)

XXVII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XXVIII - elaborar e encaminhar ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao a relagdo de
material de consumo e permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria; (Alterado pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XXIX - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

XXX - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XXXI - prestar esclarecimentos aos 0rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XXXII - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XXXIII - responsabilizar-se pelo patrimonio da Coordenadoria;

XXXIV - indicar substituto, nos seus impedimentos;

XXXV - substituir o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo quando indicado; (Alterado
pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)

XXXVI - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo. (Alterado pela Resolu¢dao n° 37/2013/Consup)

§1° O Coordenador da Area de Cultura Geral indicara o docente que atuara como

Coordenador Adjunto da Area de Cultura Geral.



§2° O Coordenador da Area de Refrigeracio e Climatizagido e o Coordenador da Area de
Telecomunicagdes serdo assistidos pelos Coordenadores dos Cursos Técnicos e Coordenadores dos
Cursos de Graduagao.

§3° O Coordenador da Area de Cultura Geral sera assistido pelo Coordenador Adjunto da
Area e pelo Coordenador do Curso de Graduagio.

§4° Os Coordenadores das Areas serdo substituidos nas suas auséncias e impedimentos
pelo Coordenador Adjunto ou por um dos Coordenadores de Curso.

Art. 39. Aos Coordenadores dos Cursos Técnicos e dos Cursos de Graduacao, incumbe:

I - compor as turmas de discentes;

IT - acompanhar o desenvolvimento dos Componentes Curriculares que integram os
cursos ligados a area;

III - aprovar a validagdo dos Componentes Curriculares, bem como examinar e emitir
parecer em processo de recuperagao e revisdo de provas;

IV - coordenar as atividades de recuperagdo pedagogica dos discentes;

V - coordenar a reposi¢ao de aulas pelos docentes;

VI - atender pais, discentes e docentes, desencadeando as agdes necessarias a solucao dos
problemas apresentados;

VII - participar do processo de Planejamento Anual de Ensino;

VIII - coordenar o Colegiado do Curso de Graduagao, quando for o caso;

IX - propor ao Coordenador da Area normas e procedimentos para a melhoria dos
processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria;

X - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XI - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Coordenador da sua area de atuagao.

Art. 40. Ao Coordenador Adjunto da Area da Cultura Geral, incumbe:

I - acompanhar o desenvolvimento dos componentes curriculares que integram os cursos
ligados a area;

IT - aprovar a validacdo dos componentes curriculares, bem como examinar e emitir
parecer em processo de recuperagdo e revisdo de provas;

IIT - coordenar as atividades de recuperacdo pedagdgica dos discentes;

IV - coordenar a reposi¢ao de aulas pelos docentes;

V - atender pais, discentes e docentes, desencadeando as acdes necessarias a solucao dos
problemas apresentados;

VI - participar do processo de Planejamento Anual de Ensino;



VII - propor ao Coordenador da Area normas e procedimentos para a melhoria dos
processos desenvolvidos no ambito da Area;

VIII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a Area;

IX - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Coordenador da sua area de atuagao.

Art. 41. Aos servidores responsaveis pelo funcionamento dos laboratorios, incumbe:

I - organizar e acompanhar as atividades de laboratorios;

IT - organizar o almoxarifado dos laboratérios, controlando a distribui¢ao e promovendo a
aquisi¢dao de material necessdrio;

III - propor alteracdes nas instalacdes dos laboratorios;

IV - orientar o planejamento de uso dos laboratdrios;

V - encaminhar os equipamentos para manutengao;

VI - coordenar o treinamento e o aperfeicoamento dos laboratoristas;

VII - propor ao Coordenador da Area normas e procedimentos para a melhoria dos
processos desenvolvidos nos laboratorios;

VIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo

Coordenador da Area de sua atuacdo.

Subsecao IV

Da Coordenadoria Pedagogica

Art. 42. A Coordenadoria Pedagogica, vinculada a Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensao compete: (Alterado pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)

I - acompanhar a elaboragdo, o desenvolvimento e a avaliacdo de projetos pedagdgicos
dos cursos, planos, programas e outros, objetivando a melhoria do processo ensino-aprendizagem,
bem como o acompanhamento do discente nos seus diferentes aspectos, tanto pedagodgicos como
socioeconomicos;

II - assessorar os Coordenadores das Area e de Cursos em questdes pedagogicas;

III - participar da elaboragdo e operacionalizagcdo das politicas que visam a inclusdo do
discente, contemplando o acesso a permanéncia, éxito e a inser¢ao socioprofissional dos mesmos;

IV - colaborar na elaboragdo, execucdo e avaliagio de programas e projetos
complementares a formacao integral do discente;

V - participar e acompanhar, sistematicamente, do processo de elaboragdo,
desenvolvimento, avaliacdo e aprimoramento curricular e de diretrizes relacionadas ao processo

pedagogico;



VI - emitir pareceres e informagdes técnicas em questdes relativas aos processos
pedagbgicos;

VII - participar do processo de selegdo e ambientacdo dos docentes na instituigao;

VIII - participar, junto as Coordenadorias de Area, do planejamento, execugdo e avaliago
das reunides dos Conselhos de Classe, estimulando a integracdo e a reflexdo da pratica pedagdgica;

IX - participar do processo de integragao escola - familia - comunidade;

X - realizar pesquisa, diagnostico, planejamento, intervencdo e acompanhamento
psicopedagogico aos discentes, encaminhando-os, quando necessario, a profissionais especializados;

XI - orientar e/ou realizar, em parceria com a Coordenadoria de Area, a eleicdo de
representantes de turma e docentes regentes;

XII - elaborar, desenvolver e acompanhar programas de Assisténcia Estudantil, de acordo
com a politica institucional;

XIII - desenvolver projetos de Orientagdo Profissional para contribuir com a insergao
socioprofissional do discente;

XIV - desenvolver pesquisas e estudos em educacdo voltados a producdo cientifica e
cultural;

XV - realizar e/ou promover pesquisas e estudos emitindo pareceres e informagdes
técnicas na area educacional de formacao geral e profissional;

XVI - contribuir para o acesso, permanéncia e €xito dos discentes na escola, no que diz
respeito as questdes curriculares, pedagogicas e socioecondmicas;

XVII - estimular a criagdo de organizacdes como associagdes de pais, discentes e
comissoes e participar das programacdes por elas desenvolvidas;

XVIII - elaborar, desenvolver e acompanhar os programas de orientacdo familiar;

XIX - identificar os elementos socioeconomicos e culturais que podem interferir no
desempenho escolar e atuar para a transformacao dessas condicdes;

XX - organizar, divulgar e manter atualizada a legisla¢do referente ao ensino;

XXI - participar de pesquisas, analises e diagnosticos de situagdes psicopedagdgicas ou
de dinamica institucional;

XXII - definir conjuntamente com a Coordenadoria de Orientagdo de Turno, a linha de
acdo nos aspectos pedagogicos e disciplinares;

XXIII - realizar atendimento psicolégico aos discentes, encaminhando-os, quando
necessario, a profissionais para atendimento especializado;

XXIV - organizar e coordenar as rotinas de atendimento de satide aos discentes, bem
como implementar programas de preven¢ao para toda comunidade académica;

XXV - propor e encaminhar agdes de saude na perspectiva de prevencao.



Art. 43. Ao Coordenador Pedagodgico incumbe:

I - elaborar, coordenar, divulgar e acompanhar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

IT - acompanhar o desenvolvimento das agdes, a execugdo de estudos e pesquisas da
Coordenadoria Pedagbgica;

IIT - propor agdes para qualificag@o e capacitagdo dos servidores da Coordenadoria;

IV - promover a articulacdo dos servidores da Coordenadoria;

V - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

VI - analisar e emitir parecer sobre a movimentacdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

VII - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificacdo do perfil dos
servidores para o processo de sele¢do e provimento de cargos;

VIII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

IX - participar do processo de planejamento, execucdo e avaliagdo dos Conselhos de
Classe;

X - coordenar e articular a participacdo da Coordenadoria, nas reunides de pais;

XI - contribuir no processo de execucdo, avaliagdo e aprimoramento curricular;

XII - definir conjuntamente com os demais Coordenadores a linha de agdo nos aspectos
pedagogicos e disciplinares;

XIII - participar do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e da reunido integrada dos
Conselhos;

XIV - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XV - propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo normas e procedimentos para a
melhoria dos processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria; (Alterado pela Resolucao n°
37/2013/Consup)

XVI - elaborar e encaminhar ao Diretor de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo a relagdo de
material de consumo e permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria; (Alterado pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XVII - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

XVIII - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XIX - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XX - responsabilizar-se pelo patrimonio da Coordenadoria;



XXI - indicar substituto, nos seus impedimentos;

XXII - substituir o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo quando indicado; (Alterado
pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)

XXIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor

de Ensino, Pesquisa e Extensdo. (Alterado pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)

Subseciao V

Da Coordenadoria de Orientacao de Turno

Art. 44. A Coordenadoria de Orientagdo de Turno, vinculada a Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensdo compete: (Alterado pela Resolugao n°® 37/2013/Consup)

I - promover a orientagdao, organizagao ¢ controle do uso dos ambientes de ensino, da
movimentagdo do corpo discente e da assiduidade e pontualidade dos docentes em sala de aula;

IT - realizar o acompanhamento, atendimento e encaminhamento do corpo discente no que
se refere a aspectos de disciplina, normas e orientagdes internas do Campus;

III - realizar intervencao educativa, em conjunto com a Coordenadoria Pedagogica, em
relacdo a atitudes e comportamentos do corpo discente, em suas atividades académicas;

IV - promover a veiculacdo de informagdes relativas as rotinas do Campus, junto ao
corpo discente e comunidade académica;

V - atender e orientar discentes e pais no que diz respeito a disciplina, horarios,
assiduidade e pontualidade.

Art. 45. Ao Coordenador de Orientagao de Turno incumbe:

I - definir conjuntamente com a Coordenadoria Pedagogica, a linha de agdo nos aspectos
pedagogicos e disciplinares;

I - coordenar a utilizagdo de ambientes para fins de desenvolvimento de atividades
curriculares;

III - coordenar, juntamente com sua equipe, a movimentagao € a disciplina dos discentes
no ambiente do Campus;

IV - registrar a assiduidade e a pontualidade dos docentes, encaminhando os registros ao
Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)

V - participar do planejamento, execucao e avaliagdo dos Conselhos de Classe;

VI - participar do Conselho de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdao e da reunido integrada dos
Conselhos;

VII - promover a articulagdo dos servidores da Coordenadoria;

VIII - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;



IX - analisar e emitir parecer sobre a movimentacdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

X - propor acdes para qualificacdo e capacitacao dos servidores da Coordenadoria;

XI - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificacdo do perfil dos
servidores para o processo de sele¢do e provimento de cargos;

XII - propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo normas e procedimentos para a
melhoria dos processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria; (Alterado pela Resolucao n°
37/2013/Consup)

XIII - elaborar e encaminhar ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo a relacdo de
material de consumo e permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria; (Alterado pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XIV - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

XV - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XVI - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XVII - revisar, organizar, documentar ¢ publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XVIII - prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XIX - responsabilizar-se pelo patrimonio da Coordenadoria;

XX - indicar substituto nos seus impedimentos;

XXI - substituir o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo quando indicado; (Alterado
pela Resolugdao n°® 37/2013/Consup)

XXII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor

de Ensino, Pesquisa e Extensdo. (Alterado pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)

Subseciao VI

Da Coordenadoria de Estagio

Art. 46. A Coordenadoria de Estigio, vinculada a Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensao, compete: (Alterado pela Resolucao n® 37/2013/Consup)

I - concretizar o curriculo, viabilizando os estagios curriculares;

II - realizar estudos sobre as necessidades do mercado de trabalho, visando o
fornecimento de subsidios a avaliagdo curricular;

IIT - levantar e analisar os dados referentes aos egressos dos cursos do Campus;



IV - manter os registros de estagio dos discentes;

V - controlar, acompanhar e supervisionar os estagios curriculares.

Art. 47. Ao Coordenador de Estagio incumbe:

I - estabelecer e coordenar programa de acompanhamento e integragdo de discentes
€gressos;

I - articular-se com o Coordenador de Extensdao ¢ Relagdes Externas, com vistas a
assegurar vagas para estagio;

IIT - coordenar e acompanhar o processo de correcao de relatérios e supervisdo de

estagio;

IV - realizar andlise e emitir parecer final sobre aprovacdo da documentagdo dos estagios;

V - participar do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e da reunido integrada dos
Conselhos;

VI - promover a articulagao dos servidores da Coordenadoria;

VII - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

VIII - analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

IX - propor agdes para qualificagdo e capacitagdo dos servidores da Coordenadoria;

X - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificacdo do perfil dos
servidores para o processo de sele¢do e provimento de cargos;

XI - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XII - elaborar e encaminhar ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo a relacdo de
material de consumo e permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria; (Alterado pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XIII - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

XIV - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XV - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XVI - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XVII - responsabilizar-se pelo patriménio da Coordenadoria;

XVIII - propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao normas e procedimentos para a
melhoria dos processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria; (Alterado pela Resolucao n°
37/2013/Consup)

XIX - indicar substituto, nos seus impedimentos;



XX - substituir o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo quando indicado; (Alterado pela
Resolucao n°® 37/2013/Consup)
XXI - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor

de Ensino, Pesquisa e Extensao. (Alterado pela Resolugao n°® 37/2013/Consup)

Subsecio VII

Da Coordenadoria de Registro Académico

Art. 48. A Coordenadoria de Registro Académico, vinculada a Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, compete: (Alterado pela Resolugdo n® 37/2013/Consup)

I - organizar e realizar a matricula;

II - assentar os registros relativos a vida académica dos discentes;

III - divulgar os resultados do rendimento académico;

IV - compilar os arquivos de imagens de fotos gerados pelo Sistema Académico
Institucional e solicitar a confec¢do de carteirinhas estudantis;

V - realizar o registro, organizar e guardar a documentacao relativa a vida académica dos
discentes;

VI - manter atualizado e integro o sistema de arquivo fisico e eletronico de dados e
informagdes académicas de discentes e disponibilizar para uso;

VII - manter o registro dos diplomas emitidos em conformidade com a legislagdo vigente;

VIII - expedir e guardar todos os documentos relativos a vida académica do corpo
discente.

Art. 49. Ao Coordenador de Registro Académico incumbe:

I - coordenar e operacionalizar o processo de matricula dos cursos ofertados pelo
Campus;

IT - emitir declaragdo de matricula, atestado de frequéncia, relatério de rendimento do
discente e historico escolar;

Il - emitir e registrar certificados de Cursos de Formagdo Inicial e Continuada e
diplomas de Cursos Técnicos;

IV - emitir parecer, no que lhe compete, em requerimentos encaminhados pelos discentes;

V - assinar, juntamente com o Diretor Geral, os documentos expedidos relativos a vida
académica dos discentes;

VI - cadastrar e manter atualizados dados e informagdes no sistema académico
institucional e nos sistemas gerenciados pelo Ministério da Educagao;

VII - divulgar resultados da avaliagdo escolar;



VIII - participar do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao e da reunido integrada dos
Conselhos;

IX - promover a articulagao dos servidores da Coordenadoria;

X - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

XI - analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

XII - propor agdes para qualificacdo e capacitagdo dos servidores da Coordenadoria;

XIII - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificagdo do perfil dos
servidores para o processo de sele¢do e provimento de cargos;

XIV - propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo normas e procedimentos para a
melhoria dos processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria; (Alterado pela Resolucao n°
37/2013/Consup)

XV - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XVI - elaborar e encaminhar ao Diretor de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo a relagdo de
material de consumo e permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria; (Alterado pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XVII - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

XVIII - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XIX - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XX - prestar esclarecimentos aos Orgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XXI - responsabilizar-se pelo patrimonio da Coordenadoria;

XXII - indicar substituto, nos seus impedimentos;

XXIII - substituir o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo quando indicado; (Alterado
pela Resolugdao n°® 37/2013/Consup)

XXIV - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor

de Ensino, Pesquisa e Extensdo. (Alterado pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)

Subseciao VIII

Da Coordenadoria de Extensido e Relacoes Externas

Art. 50. A Coordenadoria de Extensdo e Relacdes Externas, vinculada & Diretoria de

Ensino, Pesquisa e Extensdo, compete: (Alterado pela Resolugdao n°® 37/2013/Consup)



I - operacionalizar a politica de relacdes empresariais € comunitarias;

IT - realizar articulagdes com a comunidade externa, com vistas ao suporte técnico e/ou
financeiro de projetos, atividades de pesquisa, de desenvolvimento tecnologico e eventos;

Il - planejar, coordenar e acompanhar a operacionalizacdo de politicas de relacdes
externas, conforme diretrizes estabelecidas pelo IF-SC e pelo Campus;

IV - planejar, coordenar e acompanhar os projetos de extensdo, de acordo com as
politicas educacionais e administrativas do Campus;

V - buscar parcerias para o desenvolvimento de projetos de extensdo, estagios de
discentes pertencentes a outras instituigdes, visitas técnicas e eventos;

VI - coordenar e prover a infraestrutura necessaria para os nticleos de extensao;

VII - promover eventos no Campus destinado ao publico interno.

Art. 51. Ao Coordenador de Extensao e Relagdes Externas, incumbe:

I - articular-se com os Coordenadores de Area e de Estagio, visando definigdo de agdes de
desenvolvimento cientifico e tecnologico;

IT - verificar o cumprimento das politicas e diretrizes de extensao do IF-SC;

IIT - colaborar na formulagdao de contratos e convénios a serem firmados pelo Reitor do
IF-SC com representantes de entidades publicas ou privadas;

IV - apoiar a integracdo do ensino, da pesquisa e da extensdo;

V - incentivar a dimensdo interdisciplinar e multidisciplinar para a realizagdo das
atividades de extensdo;

VI - viabilizar convénios com empresas, instituicdes e agentes de integra¢do para a
realizacdo de estagios;

VII - atuar como relagdes publicas em ocasido de visitas de discentes a instituigdes
externas;

VIII - incentivar a realizagdo de atividades de extensdo com financiamento de érgaos
externos;

IX - acompanhar e promover supervisao geral dos programas e projetos de extensao;

X - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XI - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XII - promover a articulagdo dos servidores da Coordenadoria;

XIII - apreciar justificativas de atrasos e auséncias de servidores ligados a Coordenadoria;

XIV - analisar e emitir parecer sobre a movimentacdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

XV - propor agdes para qualificagdo e capacitagdo dos servidores da Coordenadoria;



XVI - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificacdo do perfil dos
servidores para o processo de selecdo e provimento de cargos;

XVII - elaborar e encaminhar ao Diretor de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo a relagdo de
material de consumo e permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria; (Alterado pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XVIII - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

XIX - propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo normas e procedimentos para a
melhoria dos processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria; (Alterado pela Resolucao n°
37/2013/Consup)

XX - revisar, organizar, documentar ¢ publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XXI - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XXII - responsabilizar-se pelo patriménio da Coordenadoria;

XXIII - participar do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e da reunido integrada dos
Conselhos;

XXIV - indicar substituto, nos seus impedimentos;

XXV - substituir o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo quando indicado; (Alterado
pela Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XXVI - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor

de Ensino, Pesquisa e Extensdo. (Alterado pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)

Subsecio IX

Da Coordenadoria de Pesquisa e Inovagao

Art. 52. A Coordenadoria de Pesquisa e Inovagdo, vinculada & Diretoria de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, compete: (Alterado pela Resolugdao n° 37/2013/Consup)

I - coordenar e articular as propostas de pesquisa e inovacao;

I - planejar, coordenar e acompanhar os projetos de pesquisa de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovagdo do IF-SC e pelo Colegiado
do Campus;

III - gerenciar a produgdo cientifica e tecnologica;

IV - buscar parcerias para o desenvolvimento de projetos de pesquisa;

V - propor e auxiliar na realizagdo de eventos do IF-SC relativos a pesquisa e inovagao;



VI - assessorar os grupos de pesquisa na elaboragdo de projetos e na procura de fontes de
financiamento.

Art. 53. Ao Coordenador de Pesquisa e Inovagao incumbe:

I - coordenar e articular as propostas de pesquisa € inovagao;

IT - auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentéria relacionada as atividades de pesquisa
e inovagao;

IIT - propor e auxiliar na realiza¢do de eventos do IF-SC relativos a pesquisa e inovagao;

IV - divulgar eventos e editais relativos a pesquisa e inovagao;

V - manter atualizadas as informacgdes referentes a avaliagdo quantitativa e qualitativa das
atividades de pesquisa e inovagao;

VI - articular com a Diretoria de Ensino, Pesquisa ¢ Extensao as atividades de pesquisa e
de inovacao; (Alterado pela Resolucao n® 37/2013/Consup)

VII - acompanhar as atividades dos grupos de pesquisa devidamente regulamentados;

VIII - incentivar a dimensdo interdisciplinar e multidisciplinar para a realizacdo das
atividades de pesquisa;

IX - coordenar e prover a infraestrutura necessaria para os nucleos de pesquisa;

X - incentivar a realizagdo de atividades de pesquisa com financiamento de 6rgdos

externos;

XI - acompanhar e promover supervisdo geral dos programas e projetos de pesquisa;

XII - promover a articulagao dos servidores da Coordenadoria;

XIII - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

XIV - analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

XV - propor acdes para qualificagdo e capacitacdo dos servidores da Coordenadoria;

XVI - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificacdo do perfil dos
servidores para o processo de selecdo e provimento de cargos;

XVII - elaborar e encaminhar ao Diretor de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo a relagdo de
material de consumo e permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria; (Alterado pela
Resolugao n°® 37/2013/Consup)

XVIII - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

XIX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XX - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XXI - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;



XXII - propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo normas e procedimentos para a
melhoria dos processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria; (Alterado pela Resolucao n°
37/2013/Consup)

XXIII - participar do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e da reunido integrada dos
Conselhos;

XXIV - prestar esclarecimentos aos orgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XXV - responsabilizar-se pelo patrimonio da Coordenadoria;

XXVI - indicar substituto, nos seus impedimentos;

XXVII - substituir o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo quando indicado; (Alterado
pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)

XXVIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo

Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo. (Alterado pela Resolu¢dao n° 37/2013/Consup)

Subseciao IX-A
Da Coordenadoria de Biblioteca e Arquivo Permanente (Incluido pela Resolugao n°

37/2013/Consup)

Art. 53-A. A Coordenadoria de Biblioteca ¢ Arquivo Permanente, vinculada a Diretoria
de Ensino, Pesquisa e Extensao, compete:

I - coordenar e articular as propostas para constante modernizagao da biblioteca;

IT - coordenar e implementar a politica de ampliagcdo do acervo bibliografico e de arquivo
permanente;

III - preservar e organizar os documentos relativos a memoria da Instituicao;

IV - organizar e manter atualizado o registro bibliografico e de midias do acervo;

V - manter atualizada a base de dados para consulta no sistema de controle de acervo e
empréstimos;

VI - realizar pesquisas e levantamentos de livros e documentos relacionados as atividades
do Campus;

VII - organizar e manter atualizados os arquivos de documentos referentes 8 memoria do
Campus.

Art. 53-B. Ao Coordenador de Biblioteca e Arquivo Permanente incumbe:

I - planejar junto a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo a constante modernizagdo da
biblioteca;

II - providenciar a aquisi¢ao de obras culturais e cientificas, periddicos e folhetos de inte-

resse da comunidade académica;



III - manter intercambio com outras bibliotecas ¢ centros de documentacao;

IV - disseminar informacdo com o objetivo de facilitar o acesso e a geracdo do conheci-
mento;

V - acompanhar e avaliar o planejamento e a execugao do seu plano de acao;

VI - comunicar ao Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo os atos e fatos relacionados
com o pessoal, patrimdnio, seguranga, usudrios da biblioteca que requeiram providéncias superiores;

VII - propor ao Diretor de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo normas e procedimentos para a
melhoria dos processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria;

VIII - promover a articulag@o dos servidores da Coordenadoria;

XI - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

X - analisar e emitir parecer sobre a movimentacao dos servidores ligados a Coordenado-
ria;

XI - propor agdes para qualificagdo e capacitagdo dos servidores da Coordenadoria;

XII - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identifica¢do do perfil dos servido-
res para o processo de selecdo e provimento de cargos;

XIII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a Coorde-
nadoria;

XIV - elaborar e encaminhar ao Diretor de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo a relagdo de ma-
terial de consumo e permanente necessario ao funcionamento da sua Coordenadoria;

XV - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela Coordena-
doria a serem alienados;

XVI - participar do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e da reunido integrada dos
Conselhos de Ensino, Pesquisa e Extensao ¢ Administragao;

XVII - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XVIII - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XIX - prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle e dar parecer sobre processos admi-
nistrativos, em questoes pertinentes a Coordenadoria;

XX - responsabilizar-se pelo patrimonio da Coordenadoria;

XXI - indicar substituto nos seus impedimentos;

XXII - substituir o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdao quando indicado;

XXIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor

de Ensino, Pesquisa e Extensao.



Secao 111

Do Departamento de Administragio

Art. 54. O Departamento de Administragdo, vinculado a Diretoria Geral do Campus e
gerido sob a responsabilidade de um Chefe de Departamento, ¢ o 6rgdo que planeja, executa e avalia
as atividades administrativas, por orientagdo do Diretor Geral do Campus, em consonancia com as
politicas sistémicas, promovendo agdes que garantam a articulacdo entre as areas administrativa e a
de ensino, pesquisa e extensao. (Alterado pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)

Paragrafo unico. O Chefe do Departamento de Administragdo serd substituido, nas suas
auséncias e impedimentos por um dos Coordenadores vinculados ao Departamento, por ele indicado.

Art. 55. Ao Departamento de Administragdo, vinculado a Diretoria Geral, compete:
(Alterado pela Resolug@o n°® 37/2013/Consup)

I - executar a politica de administracdo, de gestdo de pessoas, de recursos materiais e
financeiros e de tecnologias da informagdo e da comunicagao;

IT - prover os meios necessarios ao desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem,
dentro de sua area de atuacgao;

Il - organizar e controlar as atividades de seguranca, comunicacdo, transporte e
manuten¢do das dependéncias do Campus;

I'V- supervisionar a gestao dos contratos terceirizados e dos prestadores de servigos.

Art. 56. Ao Chefe do Departamento de Administragao incumbe:

I - elaborar, acompanhar e avaliar o Planejamento Anual do Departamento;

I - propor politicas e medidas de capacitagdo de recursos humanos;

IIT - acompanhar a execugdo de projetos e estudos sob a responsabilidade do
Departamento;

IV - coordenar o Conselho de Administracdo e participar da reunido integrada dos
Conselhos;

V - encaminhar a execu¢do das deliberagdes da reunido do Conselho de Administragao;

VI - participar, juntamente com servidores do Departamento, do projeto institucional do
Campus Sdo José;

VII - gerenciar a administracdo de materiais, finangas e manutenc¢do do prédio;

VIII - indicar componentes para Comissdo Permanente de Licitagao;

IX - indicar servidores responsaveis pela area de contratos terceirizados e prestadores de
Servigos;

X - promover a articula¢do dos servidores do Departamento;

XI - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores do Departamento;



XII - analisar e emitir parecer sobre a movimentacdo dos servidores ligados ao
Departamento;

XIII - propor agdes para qualificagdo e capacitagdo dos servidores do Departamento;

XIV - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificagdo do perfil dos
servidores para o processo de sele¢do e provimento de cargos;

XV - elaborar e encaminhar ao Diretor Geral a relagdo de material de consumo e
permanente necessario ao funcionamento do Departamento;

XVI - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pelo
Departamento a serem alienados;

XVII - propor politicas e medidas visando a articulagdo com os demais Campi e 6rgaos
do Sistema IF-SC;

XVIII - propor ao Diretor Geral normas e procedimentos para a melhoria dos processos
desenvolvidos no ambito do Departamento;

XIX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados ao
Departamento;

XX - apresentar relatorio anual sobre as atividades do Departamento;

XXI - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes ao Departamento;

XXII - responsabilizar-se pelo patrimdnio do Departamento;

XXIII - indicar substituto, nos seus impedimentos;

XXIV - substituir o Diretor Geral nos seus impedimentos e no impedimento do Diretor de
Ensino, Pesquisa e Extensdo; (Alterado pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)

XXV - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor

Geral.




Pepartamento- (Revogado pela Resolucdo n° 37/2013/Consup)

Subsecio I

Da Assessoria do Chefe do Departamento de Administraciao

Art. 58. Ao Assessor do Chefe do Departamento de Administragdo incumbe:

I - emitir parecer em matéria submetida a sua apreciacao;

I - assistir e assessorar o Chefe do Departamento de Administragdo quando solicitado;

III - orientar na elaboracdo de planos e projetos que visem a melhoria do Departamento e
da Instituicao;

IV - representar o Chefe do Departamento em reunides, quando solicitado;

V - participar e secretariar as reunides do Conselho de Administragdo e/ou quando
designado pelo Chefe do Departamento;

VI - coordenar a elaboragiao do Planejamento Anual do Departamento;

VII - auxiliar na execucao da Avaliagdo Institucional,

VIII - propor ao Chefe do Departamento normas e procedimentos para a melhoria dos
processos desenvolvidos no &mbito da Assessoria;

IX - organizar e manter o arquivo do Departamento;

X - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a Assessoria;

XI - prestar esclarecimentos aos Orgaos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Assessoria, quando solicitado pelo Chefe do
Departamento;

XII - responsabilizar-se pelo patrimonio da Assessoria;

XIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe do

Departamento.

Subsecao I1

Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 59. A Coordenadoria de Gestio de Pessoas, vinculada ao Departamento de

Administragdo, compete:



I - participar da formulagdo e operacionalizagdo das politicas, projetos e acdes de gestdo

de pessoas, em articulagdo com a Diretoria de Gestao de Pessoas;

II - registrar e organizar informagdes referentes a vida funcional dos servidores;

Il - organizar, divulgar ¢ manter atualizada a legislacdo e jurisprudéncia referente a

assuntos de gestdo de pessoas;

efetivos;

IV - participar da organizacdo dos concursos publicos para provimento de cargos

V - participar do processo seletivo para contratacdo de docentes substitutos e temporarios;
VI - receber, registrar, orientar e organizar a movimentagao de processo de servidores;
VII - analisar, orientar, encaminhar e acompanhar os processos funcionais dos servidores;
VIII - manter atualizado os registros funcionais de pessoal,

IX - atualizar o quadro de lotagao;

X - participar da promogdo de acdes de integragcdo dos servidores;

XI - cadastrar faltas dos servidores e aplicar a legislagdo vigente, conforme

encaminhamentos das chefias imediatas;

XII - coordenar e registrar beneficios e informagdes funcionais na folha de pagamento;
XIII - operacionalizar pagamento de adicional noturno, periculosidade e insalubridade;

XIV - solicitar e acompanhar os processos de concessdo de diarias, passagens e

pagamento de inscricdo em eventos;

XV - auxiliar na realizacao do programa de ambientacao de novos servidores.
Art. 60. Ao Coordenador de Gestao de Pessoas incumbe:

I - analisar, encaminhar e acompanhar os processos funcionais dos servidores;

IT - coordenar a aplicagdo das avaliagdes de desempenho e de estagio probatorio;
III - participar da elaboracao de planos de capacitacao dos servidores;

IV - participar do processo de sele¢do para provimento de cargos;

V - coordenar as atividades de admissdo e cadastro dos servidores nos sistemas de

informagdes existentes;

VI - emitir declaragdes pertinentes a area;

VII - participar do Conselho de Administracdo e da reunido integrada dos Conselhos;
VIII - promover a articulacdo dos servidores da Coordenadoria;

IX - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

X - analisar e emitir parecer sobre a movimentacdo dos servidores ligados a

Coordenadoria;

XI - propor agdes para qualificagdo e capacitagdo dos servidores da Coordenadoria;



XII - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificagdo do perfil dos
servidores para o processo de selecdo e provimento de cargos;

XIII - elaborar e encaminhar ao Chefe do Departamento a relagdo de material de
consumo € permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria;

XIV - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

XV - propor ao Chefe do Departamento normas e procedimentos para a melhoria dos
processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria;

XVI - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XVII - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XVIII - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XIX - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XX - responsabilizar-se pelo patrimonio da Coordenadoria;

XXI - indicar substituto, nos seus impedimentos;

XXII - substituir o Chefe do Departamento quando indicado;

XXIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe

do Departamento.

Subseciao 111

Da Coordenadoria de Materiais e Financas

Art. 61. A Coordenadoria de Materiais e Finangas, vinculada ao Departamento de
Administragdo compete:

I - executar a politica de recursos materiais e financeiros;

I - organizar e acompanhar o recebimento e distribuicdo de material de consumo e
permanente;

IIT - administrar as compras de materiais permanentes e de consumo;

IV - executar e controlar a aplicagdo dos recursos or¢amentarios do Campus;

V - coordenar e acompanhar a execugao dos processos licitatorios no ambito do Campus;

VI - coordenar e operacionalizar os processos contabeis, em articulacdo com a Diretoria
Geral e com a Pré-Reitoria de Administragdo; (Alterado pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)

VII - gerenciar a utilizagdo dos recursos provenientes do cartdo de crédito corporativo;

VIII - conferir e inspecionar o material adquirido, face as especificagdes de compra;



IX - liquidar as notas fiscais referentes a aquisi¢ao de materiais e servicos;

X - coordenar os processos de empréstimo, cessdo, doagdo, permuta, alienacdo, avaliagao
e baixa de materiais e equipamentos permanentes;

XI - acompanhar o atendimento as requisi¢des de material de consumo e controle do
estoque;

XII - acompanhar os encaminhamentos referentes a manutencdo dos materiais e
equipamentos;

XIII - assessorar os servidores no planejamento de aquisi¢des e contratacodes, elaboracao
de pedidos, justificativas e orcamentos;

XIV - orientar os servidores sobre a adequagdo das recomendagdes dos orgdos de
Controle Interno e Externo para os processos de licitagao;

XV - acompanhar o registro e atualizacdo dos cadastros das empresas fornecedoras, no
Sistema de Cadastramento de Fornecedores do Governo Federal - SICAF;

XVI - compilar, analisar e determinar retificacdes nos pedidos enviados pelas areas e
pelos demais Campi;

XVII - executar o registro dos materiais permanentes, incorporando-os ao patriménio,
controlando a localizacdo, responsabilidade e a movimentacdo desses materiais, conforme legislagdao
vigente;

XVIII - encaminhar os procedimentos para a manuten¢do de materiais e de equipamentos
realizada por servicos de terceiros junto as areas correspondentes;

XIX - elaborar relatério do inventirio anual referente aos materiais de consumo e
permanente;

XX - acompanhar o controle e movimentagao interna e externa do material permanente.

Art. 62. Ao Coordenador de Materiais e Financas incumbe:

I - estabelecer, com sua equipe, rotinas de guarda e distribuicdo de materiais, bem como
controle de patrimonio;

IT - coordenar e acompanhar a execug@o dos processos licitatorios no ambito do Campus;

IIT - integrar a Comissao Permanente de Licitagao;

IV - cumprir e divulgar os prazos previstos no Cronograma de Licita¢des, estabelecido
nas reunides coordenadas pelo Departamento Sistémico de Compras;

V - acompanhar o armazenamento, devidamente codificado e classificado, do material de
consumo;

VI - acompanhar o balango mensal e anual do material em estoque;

VII - comunicar a seu superior imediato as ocorréncias extraordinarias com o patrimonio

€ materiais;



VIII - acompanhar o registro e atualiza¢do do cadastro dos bens permanentes;

IX - acompanhar a realizagdo de vistorias periddicas nos bens permanentes, visando a
manuten¢do da integridade dos bens;

X - acompanhar a manutencdo do arquivo de cessdo, alienacdo, baixa ou permuta ¢ de
responsabilidade relativos a material permanente e equipamentos;

XI - acompanhar a realizagdo do inventario anual dos bens patrimoniais € propor nomes
para composicdo da Comissdo de Patrimonio;

XII - acompanhar o controle € movimentagao dos bens permanentes;

XIII - controlar saldos e elaborar pedidos periddicos para emissdo das autorizacdes de
fornecimento referentes ao Sistema de Registro de Pregos;

XIV - participar do processo de prestacdo de contas em articulagdo com a Diretoria Geral
e com a Pro-Reitoria de Administracao; (Alterado pela Resolucao n® 37/2013/Consup)

XV - emitir anualmente relatorio fisico-financeiro;

XVI - promover a articulagdo dos servidores da Coordenadoria;

XVII - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

XVIII - analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

XIX - propor agdes para qualificagdo e capacitagdo dos servidores da Coordenadoria;

XX - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificacdo do perfil dos
servidores para o processo de sele¢ao e provimento de cargos;

XXI - propor ao Chefe do Departamento normas e procedimentos para a melhoria dos
processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria;

XXII - participar do Conselho de Administracdo e da reunido integrada dos Conselhos;

XXIII - elaborar e encaminhar ao Chefe do Departamento a relacdo de material de
consumo e permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria;

XXIV - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

XXV - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XXVI - apresentar relatdrio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XXVII - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XXVIII - prestar esclarecimentos aos o0rgaos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XXIX - responsabilizar-se pelo patrimdnio da Coordenadoria;

XXX - substituir o Chefe do Departamento, nos seus impedimentos, quando indicado;



XXXI - indicar substituto, nos seus impedimentos;
XXXII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe

do Departamento.

Subsecio IV

Da Coordenadoria de Tecnologias da Informacio e da Comunicacao

Art. 63. A Coordenadoria de Tecnologias da Informagio e da Comunicagio, vinculada ao
Departamento de Administragdo, compete:

I - coordenar o desenvolvimento e manutencao de sistemas de informatica (hardware e
software) e de comunicacgao;

IT - controlar e registrar a produtividade dos equipamentos de informatica, bem como a
garantia de qualidade e seguranca das informagdes;

IIT - estabelecer critérios e especificacdes para aquisicdo de equipamentos e produtos de
informatica e de comunicacao;

IV - coordenar os servigos de organizagao, sistemas € apoio ao usudrio;

V - propor projetos de treinamento para usuarios;

VI - apoiar administrativamente as atividades da Diretoria Geral do Campus em questdes
inerentes a area de tecnologias da informagdo e comunicagdo; (Alterado pela Resolugdao n°
37/2013/Consup)

VII - buscar solugdes tecnoldgicas adequadas as necessidades de modernizagao das areas
do Campus;

VIII - elaborar estudos com vistas a informatizacdo das diferentes atividades do Campus;

IX - coordenar a manutengao e atualizacao do sitio do Campus.

Art. 64. Ao Coordenador de Tecnologias da Informagdo e da Comunicagdo incumbe:

I - executar as politicas de tecnologias da informagdo e da comunicagdo do Campus em
consonancia com a Diretoria de Tecnologias da Informag¢do ¢ da Comunicacao/Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional;

IT - fornecer subsidios para a elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologias da Informacao e
da Comunicagao;

IIT - promover andlise de produtos de mercado, sugerindo alternativas que melhor se
ajustem a politica de tecnologias da informacao e da comunicagao do Campus;

IV - incentivar e apoiar iniciativas de desenvolvimento e na utilizacdo de ferramentas de

tecnologias de informagdo e da comunicagao;



V - gerenciar recursos de tecnologia da informacdo e da comunicacdo instalados no
Campus;

VI - manter intercambios com institui¢des congéneres ¢ com orgados de tecnologias da
informacgao e da comunicagao;

VII - promover a articulagdo dos servidores da Coordenadoria;

VIII - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

IX - analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

X - propor acdes para qualifica¢do e capacitacdo dos servidores da Coordenadoria;

XI - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificacdo do perfil dos
servidores para o processo de sele¢do e provimento de cargos;

XII - elaborar e encaminhar ao Chefe do Departamento a relagdo de material de consumo
e permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria;

XIII - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

XIV - encaminhar equipamentos para manutengao;

XV - participar do Conselho de Administra¢do e da reunido integrada dos Conselhos;

XVI - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XVII - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XVIII - revisar, organizar, documentar ¢ publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XIX - propor ao Chefe do Departamento normas e procedimentos para melhoria dos
processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria;

XX - prestar esclarecimentos aos orgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes & Coordenadoria;

XXI - responsabilizar-se pelo patriménio da Coordenadoria;

XXII - indicar substituto, nos seus impedimentos;

XXIII - substituir o Chefe do Departamento, nos seus impedimentos, quando indicado;

XXIV - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe

do Departamento.



Subsecio V

Da Coordenadoria de Multimeios

Art. 65. A Coordenadoria de Multimeios, vinculada ao Departamento de Administragao,

compete:

I - supervisionar a reproducdo de copias e impressdes de materiais didaticos e
administrativos;

IT - acompanhar diariamente e mensalmente as leituras das maquinas copiadoras e
impressoras;

IIT - solicitar insumos para as maquinas e copiadoras impressoras;

IV - acompanhar e agendar as atividades dos setores: audiovisual, auditorio,
miniauditorio, laboratorio interativo e videoconferéncia;

V - instalar equipamentos de som e imagem em diversos setores e salas de aula;

VI - controlar a saida e a entrada de materiais e equipamentos de audiovisual;

VII - encaminhar os equipamentos para manutengao;

VIII - propor normas para o funcionamento dos setores;

IX - coordenar a execucao, utilizacdo e reproducao dos recursos didaticos;

X - organizar a producdo do material didatico e de expediente necessario ao
desenvolvimento curricular.

Art. 66. Ao Coordenador de Multimeios incumbe:

I - coordenar as atividades relativas a manutencdo de equipamentos no ambito da
Coordenadoria;

IT - elaborar e encaminhar ao Chefe do Departamento a relacdo de material de consumo e
permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria;

Il - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

IV - promover a articulacdo dos servidores da Coordenadoria;

V - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

VI - analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

VII - propor agdes para qualificacdo e capacitagdo dos servidores da Coordenadoria;

VIII - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificagdo do perfil dos
servidores para o processo de sele¢do e provimento de cargos;

IX - participar do Conselho de Administragdo e da reunido integrada dos Conselhos;



X - propor ao Chefe do Departamento normas e procedimentos para melhoria dos
processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria;

XI - revisar, organizar, documentar ¢ publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XII - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XIII - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XIV - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XV - indicar substituto, nos seus impedimentos;

XVI - substituir o Chefe do Departamento, quando indicado;

XVII - responsabilizar-se pelo patriménio da Coordenadoria;

XVIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe

do Departamento.

Subsecio VI

Da Coordenadoria de Servicos Gerais

Art. 67. A Coordenadoria de Servigos Gerais, vinculada ao Departamento de
Administragdo, compete:

I - organizar e controlar as atividades relativas a recepgdo, prestacdo de informacdes,
portaria, encaminhamento e circulagdo de visitantes;

I - organizar e controlar as atividades relativas a seguranga, telefonia, transporte e
manutengao;

IIT - organizar e controlar as atividades relativas ao controle de uso dos estacionamentos,
bem como a movimentagao de veiculos;

IV - organizar e controlar o recebimento, distribui¢do e expedicdo de documentos e
correspondéncia, bem como a movimentacao dos processos;

V - gerenciar a utiliza¢ao dos veiculos oficiais.

Art. 68. Ao Coordenador de Servigos Gerais incumbe:

I - coordenar as atividades de paisagismo e manutenc¢ao do espaco fisico do Campus;

IT - coordenar a execugdo do servigo de copa;

III - orientar e fiscalizar os servigos de reforma e adaptacdo das dependéncias do Campus
Sao José;

IV - coordenar a execugdo dos servigos de manutencdo dos materiais e instalagdes do

Campus;



V - estabelecer escalas de trabalho articuladas dos vigilantes;

VI - promover a articulagdo dos servidores da Coordenadoria;

VII - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

VIII - analisar e emitir parecer sobre a movimentacdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

IX - propor agdes para qualificacdo e capacitagdo dos servidores da Coordenadoria;

X - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificacio do perfil dos
servidores para o processo de sele¢ao e provimento de cargos;

XI - elaborar e encaminhar ao Chefe do Departamento a relagdo de material de consumo
e permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria;

XII - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

XIII - participar do Conselho de Administra¢do e da reunido integrada dos Conselhos;

XIV - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XV - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XVI - prestar esclarecimentos aos 6rgaos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XVII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XVIII - propor ao Chefe do Departamento normas e procedimentos para a melhoria dos
processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria;

XIX - responsabilizar-se pelo patrimoénio da Coordenadoria;

XX - substituir o Chefe do Departamento, nos seus impedimentos, quando indicado;

XXI - indicar substituto nos seus impedimentos;

XXII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo

Chefe do Departamento.

Subsecido VI - A
Da Coordenadoria de Contratos (Incluido pela Resolugdo n°® 37/2013/Consup)
Art. 68-A. A Coordenadoria de Contratos, vinculada ao Departamento de Administracao,
compete:
I - acompanhar e coordenar a fiscalizagao dos contratos terceirizados e dos prestadores de
Servigos;
I - acompanhar a qualidade dos produtos e servigos prestados pelas empresas

terceirizadas;



IIT - acompanhar todos os pagamentos referentes aos espagos locados no Campus Sado
José.

Art. 68-B. Ao Coordenador de Contratos incumbe:

I - langar no sistema financeiro do Governo Federal as notas fiscais para pagamento;

IT - encaminhar a documentacdo necessaria, relativa aos contratos efetuados, para o
Departamento de Contratos, da Reitoria;

IIT - promover a articulag@o dos servidores da Coordenadoria;

IV - apreciar justificativas de atrasos e auséncias dos servidores da Coordenadoria;

V - analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores ligados a
Coordenadoria;

VI - propor agdes para qualificacdo e capacitagdo dos servidores da Coordenadoria;

VII - levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificagdo do perfil dos
servidores para o processo de sele¢do e provimento de cargos;

VIII - elaborar e encaminhar ao Chefe do Departamento a relacdo de material de
consumo e permanente necessario ao funcionamento da Coordenadoria;

IX - emitir parecer sobre o material permanente e equipamento em uso pela
Coordenadoria a serem alienados;

X - participar do Conselho de Administragdo e da reunido integrada do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo e Administragao;

XI - apresentar relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XII - elaborar e divulgar o Planejamento Anual da Coordenadoria;

XIII - propor ao Chefe do Departamento normas e procedimentos para melhoria dos
processos desenvolvidos no ambito da Coordenadoria;

XIV - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XV - prestar esclarecimentos aos orgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XVI - substituir o Chefe do Departamento, quando indicado;

XVII - responsabilizar-se pelo patriménio da Coordenadoria;

XVIII - indicar substituto, nos seus impedimentos;

XIX - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe do

Departamento.



CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DE CARGOS

Secao 1
Da Diretoria Geral do Campus (Alterado pela Resolucao n°® 37/2013/Consup)

Art. 69. O Campus Sdo José serd dirigido por um Diretor Geral, nomeado pelo Reitor
para mandato de quatro anos, permitida uma recondugdo, ap6s processo de consulta & comunidade do
Campus, atribuindo-se o peso de 1/3 (um ter¢o) para a manifestagao do corpo docente, de 1/3 (um
terco) para a manifestacdo dos servidores técnicos administrativos e de 1/3 (um ter¢o) para a
manifestagdo do corpo discente.

Paragrafo unico. Poderdo candidatar-se ao cargo de Diretor Geral do Campus, os
servidores ocupantes de cargo efetivo da carreira docente ou de cargo efetivo de nivel superior da
carreira de técnicos administrativos do Plano de Carreira dos Cargos Técnicos Administrativos em
Educacao, desde que possuam o minimo de cinco anos de efetivo exercicio em instituicao federal de
educacao profissional e tecnologica e que se enquadrem em pelo menos uma das seguintes situagoes:

I - preencher os requisitos exigidos para a candidatura ao cargo de Reitor do Instituto
Federal;

IT - possuir o minimo de dois anos de exercicio em cargo ou funcdo de gestdo na
instituicao;

III - ter concluido, com aproveitamento, curso de formagao para o exercicio de cargo ou
funcdo de gestdo em instituigdes da administragdo publica.

Art. 70. Os candidatos aos cargos de Diretor Geral deverdo informar por escrito no ato da
inscri¢do da candidatura, os nomes dos servidores que serdo indicados para ocupar os cargos de
Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao e de Chefe do Departamento de Administracao. (Alterado
pela Resolugao n°® 37/2013/Consup)

§ 1° O Diretor Geral do Campus, o Diretor de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo e o Chefe do
Departamento de Administragdo, deverdo tomar posse em conjunto. (Alterado pela Resolugdo n°
37/2013/Consup)

§ 2° O Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Chefe do Departamento de
Administragdo, empossados juntos com o Diretor Geral, poderdo ser substituidos, a critério do
Diretor Geral, apds apresentagdo de justificativa ao Colegiado do Campus. (Alterado pela Resolugio
n°® 37/2013/Consup)

§ 3° O processo de escolha do Diretor Geral serd coordenado por uma Comissdo Eleitoral
nomeada pelo Reitor, observando-se a legislagao vigente.

Art. 71. O mandato de Diretor Geral sera extinto nas seguintes hipoteses:



I - exoneragdo ou demissao, de acordo com a Lei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990;

IT - posse em outro cargo nao acumulével;

III - falecimento;

IV - renuncia;

V - aposentadoria; e

VI - término de mandato.

§ 1° Na ocorréncia de vacancia do cargo de Diretor Geral antes do término do respectivo
mandato, assumird o seu substituto legal, que adotara as providéncias para a realizagdo, em prazo nao
superior a noventa dias, de novo processo de consulta.

§ 2° O candidato eleito no processo de consulta referido no § 1° exercerd o cargo em
carater pro tempore, pelo periodo correspondente ao restante do mandato do seu antecessor.

§ 3° A investidura para complementacdo de mandato de que trata o § 2°, por prazo inferior
a dois anos, ndo serd computada para fins do disposto no caput do art. 12 da Lei n® 11.892, de 2008.

Art. 72. O Diretor Geral sera substituido, nos seus impedimentos, pelo Diretor de Ensino,
Pesquisa ¢ Extensdo e, no impedimento deste, pelo Chefe de Departamento de Administragdo.

(Alterado pela Resolug@o n°® 37/2013/Consup)

Secao 11
Da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensio e

do Departamento de Administra¢ao (Alterado pela Resolu¢ao n°® 37/2013/Consup)

Art. 73. Os cargos de Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Chefe do Departamento
de Administracdo serdo de livre indicagdo do Diretor Geral. (Alterado pela Resolugdo n°
37/2013/Consup)

Art. 74. O Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo e o Chefe do Departamento de
Administragdo serdo substituidos, nos seus impedimentos, por um dos Coordenadores das
Coordenadorias vinculadas a respectiva Diretoria ¢ Departamento, por indicacdo dos titulares das
Chefias. (Alterado pela Resolugao n°® 37/2013/Consup)

Art. 75. Nos casos de vacancia dos cargos de Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo e de
Chefe do Departamento de Administracdo, cabera ao Diretor Geral indicar substituto. (Alterado pela

Resolugdo n°® 37/2013/Consup)



Secao 111

Das Assessorias

Art. 76. As Assessorias do Diretor Geral, do Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao e do
Chefe de Administragdo serdo de livre indicagdo das respectivas Chefias. (Alterado pela Resolugdo n°
37/2013/Consup)

Art. 77. Os Assessores poderdo ser substituidos a critério das respectivas Chefias.

Secao IV

Das Coordenadorias

Art. 78. Os cargos de Coordenadores serdo ocupados por servidores efetivos do Campus
Sdo José escolhidos por meio de processo de escolha, coordenado por Comissdo nomeada pelo
Diretor Geral.

§1° O periodo de atuacdo dos coordenadores serd de dois anos, tendo como referéncia o
ano letivo.

§2° Caberd ao Colegiado do Campus aprovar o regimento eleitoral do processo de
escolha para os cargos desta se¢do.

§3° Sao eleitores todos os servidores efetivos do Campus Sao José.

§4° Poderao candidatar-se os servidores efetivos do Campus Sao José, com no minimo
um ano de efetivo exercicio no IF-SC e com escolaridade de nivel médio.

§5° Poderdo candidatar-se as Coordenadorias de Area somente os servidores docentes da
respectiva area.

§6° Poderao candidatar-se as Coordenadorias dos Cursos Técnicos e dos Cursos de
Graduacdo somente os servidores docentes, lotados na respectiva Area, sendo que para esses cargos
serdo eleitores os servidores vinculados as respectivas Areas e os discentes matriculados nos
respectivos Cursos.

Art. 79. Os Coordenadores das Coordenadorias serdo substituidos, nos seus
impedimentos, por membros de suas equipes, indicados pelos titulares.

Art. 80. No caso de vacancia de cargos ocupados por processo de escolha, cuja referéncia
seja a de fun¢do gratificada, serd realizado novo processo de escolha quando o ocupante ndo tiver
completado um ano do seu periodo de atuagao. Caso ja tenha completado, o Diretor Geral podera

indicar um substituto, devendo o Colegiado do Campus homologar a indicagao.



Art. 81. No processo de escolha para Coordenadores, caso ocorra a inscrigdo de um nico
candidato, ndo serd necessario realizar o processo de votagdo, sendo considerado escolhido o
candidato inscrito, apds homologagdo do Colegiado do Campus.

Art.82. No processo de escolha, caso ndo haja candidato inscrito para assumir a funcao
de Coordenador, o Diretor Geral indicaré o servidor que ocupara a referida fungao.

Pardgrafo unico. Neste caso, o Colegiado do Campus devera homologar a indicagdo.

Art. 83. Podera haver apenas uma reconducao consecutiva aos cargos, exceto nos casos
em que nao existam outros candidatos inscritos.

Art. 84. O Colegiado do Campus homologara o resultado do processo de escolha.

TITULO III
DOS SERVIDORES

Art. 85. Sdo considerados servidores, todos os docentes e técnicos administrativos que
estejam desempenhando suas fun¢des no Campus Sao José.

Art. 86. Aos servidores do Campus Sao José, incumbe:

I - desenvolver suas atividades com qualidade e eficiéncia;

Il - participar, quando escolhido ou indicado, de grupos de trabalho e Orgdos de
deliberagdo coletiva;

III - emitir opinides e apresentar sugestoes para resolucao de problemas e melhorar os
procedimentos do Campus;

IV - contribuir para a constru¢ao do curriculo pleno do Campus;

V - colaborar para a correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e instalagdes;

VI - relacionar-se com o publico interno e externo de forma cortés;

VII - observar assiduidade e pontualidade ao trabalho e apresentar justificativas as
auséncias e atrasos conforme expresso na lei n. 8.112/90;

VIII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

TITULO IV
DOS GRUPOS DE TRABALHO/COMISSOES

Art. 87. O desenvolvimento e elaboracdo de propostas que envolvam as politicas de
ensino e administragdo académica poderdo ser atribuidos a grupos de trabalho/comissdes,

constituidos por servidores do Campus.



§1°. Os grupos de trabalho/comissdes serdo constituidos com base nas necessidades do
Campus, a partir de portaria expedida pelo Diretor Geral.

§2°. O acompanhamento das atividades das comissdes e/ou grupos de trabalho sera
efetuado pelo Diretor Geral, Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao ou pelo Chefe do Departamento

de Administragdo. (Alterado pela Resolu¢ao n® 37/2013/Consup)

Secao I

Do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas - NAPNE

Art. 88. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE,
visa promover a inclusdo de pessoas com necessidades especificas no Campus, de acordo com
orientagdes do Nucleo Central de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas e da
Coordenadoria de Inclusao e Assuntos Estudantis, vinculados a Pro-Reitoria de Ensino.

Art. 89. Ao NAPNE compete:

I - contribuir para a implementagao das politicas de inclusdo no Campus Sao José, através
de projetos, assessorias e agdes educacionais, na regido de abrangéncia do Campus;

IT - contribuir na implementacdo de politicas de acesso, permanéncia e conclusdo com
éxito dos alunos com necessidades especificas;

IIT - estimular a cultura da inclusdo na comunidade académica, de modo que o aluno, em
seu percurso formativo, adquira conhecimentos técnicos e também valores sociais consistentes, que o
levem a atuar na sociedade de forma consciente e comprometida;

IV - promover a educagdo para o exercicio da cidadania, a convivéncia, a aceitacdo da
diferenca, a quebra das barreiras atitudinais, educacionais e arquitetonicas;

V - elaborar, em conjunto com a Coordenadoria Pedagogica, Coordenadorias das Areas e
Docentes, programa de atendimento aos alunos com necessidades especificas do Campus Sdo José,
bem como auxiliar os professores a adequarem as suas aulas conforme programa definido.

Art. 90. O acompanhamento das atividades do NAPNE do Campus Sao José serad

realizado pelo Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensdo. (Alterado pela Resolucao n® 37/2013/Consup)

TITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 91. Este regimento poderd ser avaliado e revisto a qualquer momento, conforme
indicagdo do Colegiado do Campus.

§1° Nao havendo revisdo do presente Regimento Interno no prazo de 02 (dois) anos, fica



estabelecida a obrigatoriedade de realizagdo da mencionada revisao.

§2° A proposta de atualizacdo do Regimento Interno, apreciada pela Assembleia Geral e
aprovada pelo Colegiado do Campus, devera ser encaminhada para analise técnica da Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional e posteriormente ao Conselho Superior, para apreciacao e aprovagao.

Art. 92. A estrutura organizacional, representada pelo organograma, constituira o Anexo
I1, deste Regimento.

Art. 93. O Colegiado do Campus fard a priorizagdo da alocagdo dos cargos

comissionados, compreendendo cargos de dire¢do e fungdes gratificadas, quando do aumento do

quantitativo dos mesmos ou alteracao de nivel.

gratifieadas:(Revogado pela Resolucao n° 37/2013/Consup)

Art. 95. Os casos omissos deste regimento deverdo ser encaminhados para a apreciacao
do Colegiado do Campus e, se necessario, da Reitoria do IF-SC.

Art. 96. Este regimento entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 97. Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.



ANEXO I - CARGOS COMISSIONADOS
Lein®. 9.640 de 25 de maio de 1998.

Nomenclatura Codigo
Diretor Geral do Campus Sao José CD2
Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao (Alterado pela Resolugdo n° CD3
37/2013/Consup)

Chefe do Departamento de Administra¢ao CD4
Assessor do Diretor Geral do Campus Sao José FG2
Assessor do Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao (Alterado pela Resolugao n° FG2
37/2013/Consup)

Assessor do Chefe do Departamento de Administracao FG2
Coordenador de Area de Refrigeragdo e Climatizagio FGI1
Coordenador dos Cursos Técnicos da Area de Refrigeracio e Climatizagdo FCC
Coordenador de Area de Telecomunicacdes FG1
Coordenador dos Cursos Técnicos da Area de Telecomunicacdes FCC
Coordenador do CST em Sistemas de Telecomunicagdes FCC
Coordenador do Curso de Engenharia de Telecomunicacgdes FCC
Coordenador da Area de Cultura Geral FG1
Coordenador Adjunto da Area de Cultura Geral FG4
Coordenador do Curso de Licenciatura em Quimica FCC
Coordenador Pedagogico FG2
Coordenador de Orienta¢do de Turno FG4
Coordenador de Estagio FG4
Coordenador de Registro Académico (Alterado pela Resolugao n° FG1
37/2013/Consup)

Coordenador de Extensdo e Relagdes Externas (Alterado pela Resolugao n°® FG2
37/2013/Consup)

Coordenador de Pesquisa e Inovacdo FG2
Coordenador de Biblioteca e Arquivo Permanente (Incluido pela Resolugao n° FG4
37/2013/Consup)

Coordenador de Gestdo de Pessoas FGI
Coordenador de Tecnologias da Informacdo e da Comunicacio FG2
Coordenador de Materiais e Finangas (Alterado pela Resolugdo n°® FG2
37/2013/Consup)

Coordenador de Multimeios FG4
Coordenador de Servigos Gerais FG4
Coordenador de Contratos (Incluido pela Resolu¢do n° 37/2013/Consup) FG4




ANEX OO —-ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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