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LIVRO |
DA NATUREZA E OBJETIVOS

Art. 1° O presente documento se trata do Regimento Interno do Campus Petrolina do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano — IF Sertdo-PE.

Art.2° O IF Sertdo-PE, criado nos termos da Lei n® 11.892/08, constitui-se em
autarquia Federal, detentora de autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-
pedagogica e disciplinar, vinculada ao Ministério da Educacdo — MEC —, sob a supervisdo da
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica — SETEC e regido por seu Regimento
Geral, Organizacdo Didatica e pelas legislagdes vigentes.

Art. 3° Os Campi do IF Sertdo-PE sdo unidades descentralizadas de ensino, pesquisa e
extensdo, cujo funcionamento estd norteado pela Lei 11.892/08, pelo Estatuto, pelo
Regimento Geral e pelos Atos Administrativos do Conselho Superior.

Art. 4° O IF Sertdo-PE, de acordo com a Lei 11.892/08, tém os objetivos de:

| - ministrar educacdo profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na forma de cursos
integrados, para os concluintes do ensino fundamental e para o publico da educacédo de jovens
e adultos;

Il - ministrar cursos de formacdo inicial e continuada de trabalhadores, objetivando a
capacitacdo, o aperfeicoamento, a especializacao e a atualizacéo de profissionais, em todos 0s
niveis de escolaridade, nas areas da educacdo profissional e tecnoldgica;

Il - realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solugdes técnicas e
tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a comunidade;

IV - desenvolver atividades de extensdao de acordo com os principios e finalidades da
educacao profissional e tecnoldgica, em articulagdo com o mundo do trabalho e os segmentos
sociais, e com énfase na producdo, desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e
tecnoldgicos;

V - estimular e apoiar processos educativos que levem a geracdo de trabalho e renda e a
emancipacao do cidaddo na perspectiva do desenvolvimento socioecondémico local e regional;
e

VI - ministrar em nivel de educacao superior:

a) cursos superiores de tecnologia visando a formacdo de profissionais para os diferentes
setores da economia;

b) cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formacgdo pedagdgica, com vistas
na formacdo de professores para a educagdo basica, sobretudo nas areas de ciéncias e
matematica, e para a educacdo profissional;

c) cursos de bacharelado e engenharia, visando a formacéo de profissionais para os diferentes
setores da economia e areas do conhecimento;



d) cursos de pos-graduacdo lato sensu de aperfeicoamento e especializacdo, visando a
formagcdo de especialistas nas diferentes areas do conhecimento; e

e) cursos de pés-graduacdo stricto sensu de mestrado e doutorado, que contribuam para
promover o estabelecimento de bases sélidas em educacdo, ciéncia e tecnologia, com vistas
no processo de geragdo e inovacao tecnolégica.

LIVRO II
DO REGIMENTO

Art. 5° O presente Regimento Interno disciplina e organiza as competéncias e o
funcionamento das instancias consultivas, deliberativas, administrativas e académicas do
Campus Petrolina do IF Sertdo-PE, com o objetivo de complementar e normatizar as
disposicdes estatutarias, bem como estabelecer a dindmica das atividades académicas e
administrativas e das relacfes entre os 6rgdos da instituicao.

Paragrafo Unico. O Regimento Interno é fundamentado no Regimento Geral e demais
documentos que normatizam e regulamentam o IF Sertdo-PE.

LIVRO 111
DA ADMINISTRACAO DO CAMPUS

Art. 6° A administragdo do Campus Petrolina, sob a coordenagdo e supervisdao da
Direcdo Geral, far-se-a pela articulacdo entre seus 0&rgdos colegiados, Diretorias,
Departamentos, Coordenacdes, Setores e Nucleos.

TITULO |
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° O Campus Petrolina possui a seguinte estrutura basica:
| - Orgdos Colegiados:

a) Conselho do Campus;

b) Comisséo Prépria de Avaliacdo — CPA;

c) Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Cargos e Carreira dos Tecnicos
Administrativos — CIS-PCCTAE;

d) Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD;
e) Conselho de Classe;

f) Colegiado de Curso;



9)
h)

Diretério Académico; e

Grémio Estudantil.

11 - Orgdos Executivos:

3)
b)
c)
1.
d)

f)

Direcédo Geral,

Setor de Gestéo de Pessoas;

Coordenacgéo de Comunicacdo e Marketing:

Secretaria de Comunicacdo e Marketing.

Coordenacédo de Infraestrutura de Redes e Seguranca;
Coordenacdo de Suporte e Manutencdo em Tecnologia da Informacao;
Diretoria de Ensino:

Setor de Recursos Gréficos;

Departamento de Ensino da Educacéo Bésica e Técnica;
Departamento de Ensino Superior;

Coordenacdes de Curso;

Coordenacéo da Area Propedéutica;

Coordenacéo de Biblioteca;

Secretaria de Controle Académico; e

Polo EaD.

Coordenacdo de Politicas de Assisténcia Estudantil:
Setor de Esporte;

Coordenagdo de Saude;

Setor de Eventos e Cultura; e

Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas.
Coordenacdo de Extensdo e Relagdes Organizacionais:
Coordenac&o de Relagdes Empresariais e Comunitarias;
Coordenacéo de Estagios e Egressos; e

Setor de Formacdo Inicial e Continuada.



i) Coordenacdo de Pesquisa, Inovacgéo e Pds-Graduacéo;
j) Diretoria de Administracdo e Planejamento:

1. Departamento de Administracéo;

2. Coordenacdo de Execu¢do Orcamentéria e Financeira;
3. Coordenacéo de Compras e Licitaces; e

4. Coordenacéo de Contratos e Convénios;

5. Comissdo Permanente de Licitacdo

~ TituLon
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 8° Os conselhos consultivos e deliberativos, bem como outros colegiados criados
para apoiar as atividades administrativas e académicas do Campus Petrolina, tém regimentos
internos proprios, respeitadas as disposices da legislacdo federal aplicavel, do Estatuto, do
Regimento Geral e deste Regimento Interno.

Paragrafo unico. Os regimentos internos dos 6rgaos colegiados especificos do Campus
devem ser aprovados pelo Conselho do Campus.

Capitulo |
DO CONSELHO DO CAMPUS

Art. 9° O Conselho do Campus é o 6rgdo superior consultivo e deliberativo cuja
finalidade é colaborar para o aperfeicoamento dos processos de ensino, pesquisa, extensao,
administrativo e orcamentario-financeiro e, ainda, zelar pela correta execucao das politicas do
IF Sertdo-PE, no Campus.

Art. 10. O Conselho do Campus deve ter regimento interno proprio, contemplando
suas atribuicdes e funcionamento.

Capitulo 1
DOS COLEGIADOS DE CURSO

Art. 11. O orgdo colegiado de cada curso é responsavel por analisar, avaliar, aprovar e
deliberar sobre quaisquer matérias de cunho académico, pedagdgico e administrativo que
envolvam o curso de nivel superior, seu curriculo, suas turmas, seus docentes e discentes.

Art. 12, Aos Colegiados de Cursos compete:



| - acompanhar e avaliar o desenvolvimento do Projeto Pedagdgico do Curso — PPC;
I - propor aperfeicoamento e participar da (re) elaboracdo do PPC;

Il - articular a participacdo dos professores na implementacdo do PPC, respeitadas as
diretrizes gerais do Projeto Pedagdgico Institucional — PPI;

IV - articular a integracédo entre as diversas disciplinas ofertadas no curso;

V - prestar assessoramento de ordem didatico-pedagdgica, quando solicitado pelos
6rgdos competentes; e

VI - deliberar, originariamente ou em grau de recurso, sobre matérias de sua
competéncia, mesmo que nao especificadas neste artigo.

Art. 13. A constituicdo e as competéncias especificas do Colegiado de Curso devem
ser estabelecidas em regimento interno préprio, que também deve contemplar as normas
necessarias para o seu funcionamento.

) Capitulo 111
DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE

Art. 14. O Nucleo Docente Estruturante — NDE — de cada curso superior € o 6rgéao
consultivo, avaliativo, propositivo e de assessoramento ao Colegiado de Curso, responsavel
pela concepc¢do, implantagdo, acompanhamento e constante avaliacdo e atualizacdo do PPC,
oferecendo subsidios que visam a melhoria e consolidacdo do mesmo.

Art. 15. A constituicdo e as competéncias gerais do NDE devem ser detalhadas em
regimento interno préprio, que também deve contemplar as normas necessarias para 0 seu
funcionamento, e de acordo com a Resolucdo n° 01, DE 17 de junho de 2010, da Comissao
Nacional de Avaliacdo da Educacéo Superior -. CONAES.

Capitulo IV
DO DIRETORIO ACADEMICO

Art. 16. O Diretdrio Académico dos cursos do Campus Petrolina € o érgdo maximo de
representacdo dos estudantes dos cursos de nivel superior.

Paragrafo unico. O direito a organizacdo em entidades representativas é garantido aos
estudantes de nivel superior através da Lei no 7.395/85.

Art. 17. A constituicdo e as competéncias gerais do Diretorio Académico devem ser
detalhadas em regimento interno proprio, que também deve contemplar as normas necessarias
para o seu funcionamento.

Art. 18.



_ Capitulo V
DO GREMIO ESTUDANTIL

Art. 19. O Grémio Estudantil é o 6rgdo méximo de representacdo dos estudantes de
nivel médio do Campus Petrolina.

Paragrafo Unico. O direito a organizacdo de Grémio Estudantil, como entidade
autbnoma representativa dos interesses dos estudantes de nivel médio, com finalidades
educacionais, culturais, civicas, desportivas e sociais, é assegurado atraves da Lei Federal n°
7.398/85.

Art. 20. A constituicdo e as competéncias gerais do Grémio Estudantil devem ser
estabelecidas em regimento interno proprio, que também deve contemplar as normas
necessarias para o seu funcionamento.

TITULO 1l
DAS UNIDADES EXECUTIVAS

Art. 21. Os (As) diretores (as), chefes de departamentos e setores, e coordenadores (as)
serdo indicados pelo (a) Diretor (a) Geral do Campus, apds apreciacdo do Conselho do
Campus.

Capitulo |
DA DIRECAO GERAL

Art. 22. O Campus sera gerido por um (a) Diretor (a) Geral, escolhido (a) em processo
eletivo pelos servidores do quadro ativo permanente (docentes e técnico-administrativos) e
pelos estudantes regularmente matriculados, nomeado (a) na forma da legislacéo vigente, para
um mandato de 04 (quatro) anos contados da data da posse e permitida uma reconducao
através de processo de consulta a comunidade do respectivo Campus, conforme artigo 13 da
Lei n®11.892/08.

Paragrafo Gnico. O ato de nomeacdo a que se refere o caput levard em consideragéo a
indicagdo feita pela comunidade institucional, mediante processo eletivo, nos termos da
legislacdo vigente.

Art. 23. A Diregdo Geral € um 6érgéo executivo e deliberativo que planeja, administra e
supervisiona todas as atividades do Campus.

Art. 24. Ao (A) Diretor (a) Geral compete:
| - administrar, gerir, coordenar e superintender as atividades do Campus;
Il - acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e projetos

do Campus, propondo, com base na avaliagdo de resultados, a adogdo de providéncias
relativas a reformulacdo dos mesmos;



Il - autorizar o pagamento de quaisquer despesas or¢camentarias;

IV - apresentar & Reitoria e ao Conselho do Campus, anualmente, proposta
orcamentaria com a discriminacao da receita e da despesa prevista para 0 Campus;

V - apresentar, anualmente, & Reitoria e ao Conselho do Campus, relatorio
consubstanciado das atividades do Campus;

VI - controlar a expedicéo e recebimento das correspondéncias oficiais do Campus;

VIl - coordenar a politica de comunicacdo social e informacdo do Campus, em
consonancia com a politica de comunicacgéo social do IF Sertdo-PE;

VIII - cumprir e fazer cumprir as disposicfes do Estatuto, do Regimento Geral,
regulamentos internos e decisGes dos colegiados superiores e dos érgdos da administragdo
superior do IF Sertdo-PE;

IX - exercer a representacao legal do Campus;

X - presidir o Conselho do Campus, incluindo a posse dos seus membros, convocacao e
presidéncia das sessdes, com direito a voto de qualidade, além do voto comum;

XI - planejar, coordenar, supervisionar e executar, no ambito de sua competéncia, acoes
relativas a gestdo de pessoas, servicos gerais, material, patriménio, contabilidade,
orcamentaria e financeira do Campus, bem como organizar a legislacao e normas pertinentes;

XII - planejar, coordenar, supervisionar e executar as politicas de ensino, pesquisa,
extensdo e administracdo do Campus, em articulacdo com as Pro-Reitorias do IF Sertdo-PE;

X1 - encaminhar ao Conselho Superior a proposta do calendario anual de referéncia
para as atividades académicas, aprovada pelo Conselho do Campus;

XIV - articular e firmar acordos, convénios, contratos e outros instrumentos juridicos
com entidades publicas e privadas, que envolvam o Campus, na esfera de sua competéncia;

XV - submeter ao Reitor proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes, cuja
abrangéncia envolva o IF Sertdo-PE;

XVI - zelar pelo cumprimento das leis e normas, das decisdes legais superiores, bem
como pelo bom desempenho das atividades do Campus;

XVII - conferir graus, titulos e condecoragdes, bem como assinar diplomas e demais
certificacbes, no ambito de sua competéncia;

XVIII - deliberar ad referendum do Conselho do Campus em situagcdes de urgéncia e
no interesse do Campus;

XIX - responder, solidariamente com o (a) Reitor (a), por seus atos de gestdo, no limite
da delegacéo que Ihe foi concedida; e

XX - desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que Ihe sejam atribuidas pelo
(@) Reitor (a), na forma de delegacédo de competéncia.
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Paragrafo Unico. Nos impedimentos e nas auséncias eventuais do (a) Diretor (a) Geral,
a Direcdo do Campus sera exercida por um (a) substituto (a) legal, designado (a) por Portaria.

Art. 25. A vacéancia do cargo de Diretor Geral decorrera de:

| - exoneracdo a pedido ou de oficio;

I1 - demissdo, nos termos da Lei N°. 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
Il - posse em outro cargo inacumulavel;

IV - falecimento;

V - rendncia;

VI - aposentadoria; e

VII - término de mandato.

Paragrafo Unico. Nos casos de vacancia, previstos neste artigo, assumird a Direcdo
Geral 0 (a) seu (a) substituto (a) legal, por prazo maximo de 90 dias, até que seja nomeado um
(@) novo (a) Diretor (a) Geral, conforme as normas legais do IF Sertdo-PE.

Capitulo 1
DO GABINETE

Art. 26. O Gabinete sera composto por um (a) Gestor (a) e um (a) Assistente, que
prestardo assisténcia direta e imediata ao (&) mesmo (a). Séo responsaveis pelo planejamento,
organizacao, assisténcia, coordenacdo e articulacdo politica e administrativa da Direcdo Geral.

Art. 27. Ao (A) Gestor (a) de Gabinete compete:
| - assistir ao (&) Diretor (a) Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;
Il - responsabilizar-se pela administracdo do Gabinete da Diretoria Geral,

Il - realizar intermediacdo entre a Direcdo Geral e as Diretorias, Departamentos,
Coordenacdes e Setores do Campus;

IV - controlar a gestdo documental no &mbito do 6rgéo;
V - manter organizada a agenda do (a) Diretor (a) Geral,

VI- manter em dia a correspondéncia postal e eletrdnica, bem como redigir
documentos oficiais;

VII - acompanhar o cumprimento dos atos administrativos;

VIII - elaborar a pauta e ata das reunides do Conselho do Campus;
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IX - responsabilizar-se pelos processos de concessdo de didrias e passagens do (a)
Diretor (a) Geral,

X - organizar e manter cadastro de enderecos que sejam do interesse da Direcdo Geral;
XI - emitir correspondéncias de cunho social que sejam de interesse da Dire¢éo Geral;

XIl - manter o (a) Diretor (a) Geral informado das principais noticias que envolvam
e/ou afetem direta ou indiretamente o Campus, assim como sua imagem;

XIII - auxiliar e acompanhar os eventos em que a imagem do (a) Diretor (a) Geral
esteja em evidéncia; e

XIV - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Direcédo
Geral.

Art. 28. Ao (A) Assistente de Gabinete compete:

| - preparar os despachos do (a) Diretor (a) Geral e/ou oferecer elementos de
informacao para a sua decisao;

Il - receber, distribuir e monitorar a tramitacdo da correspondéncia oficial e de outros
documentos;

Il - digitar e reproduzir documentos;
IV - organizar a agenda do (a) Diretor (a) Geral,
V - fazer a gestdo dos documentos que tramitam pelo Gabinete do (a) Diretor (a) Geral;

VI - manter atualizada coletanea de leis, decretos, regulamentos, regimentos,
instrugdes, resolucdes e outras normas do interesse geral do Campus;

VII - responsabilizar-se pelos processos de concessao de diarias e passagens do (a)
Diretor (a) Geral; e

VIII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Direcédo
Geral.

Capitulo Il
DO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 29. O Setor de Gestdo de Pessoas exerce atividades de apoio e orientacdo da
situacdo funcional dos servidores efetivos ou temporarios de qualquer natureza.
Art. 30. Ao Setor de Gestdo de Pessoas compete:

| - acompanhar a frequéncia e manter atualizados, junto & Diretoria de Gestdo de
Pessoas, 0s registros funcionais e financeiros dos servidores;

12



Il - acompanhar e comunicar os servidores sobre 0s processos de progressao funcional;
Il - apoiar e desenvolver atividades integradas com a Diretoria de Gestéo de Pessoas;

IV - catalogar a legislacéo relacionada as pessoas e encarregar-se de sua divulgacéo no
ambito do Campus;

V - acompanhar programas de concessdo de auxilios a servidores;

VI - atualizar os registros referentes a lotacdo do pessoal e progressdo funcional dos
servidores, bem como a movimentacdo no &mbito do Campus;

VII - registrar e manter atualizados os documentos exigidos na legislacdo vigente,
monitorando a frequéncia, férias, licencas e outros afastamentos dos servidores, gerando
dados para a elaboragéo da folha de pagamento de pessoal,

VIII - atualizar quadros e dados estatisticos relativos a docentes e técnico-
administrativos do Campus;

IX - participar da elaboracédo de politicas de gestdo de pessoas;

X - encaminhar as demandas relacionadas a formagéo continuada dos servidores;
XI - informar, quando solicitado, periodos de afastamento de servidores;

XII - acompanhar o processo de estagio probatério dos servidores; e

XIII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

B Capitulo IV B
DA COORDENACAO DE COMUNICACAO E MARKETING

Art. 31. A Coordenacdo de Comunicagdo e Marketing responde pelo planejamento de
comunicacdo e marketing do Campus com o objetivo de fortalecer a sua imagem institucional.

Art. 32. Ao Setor de Comunicacao e Marketing compete:

| - planejar e executar agdes de comunicacdo do Campus, em consonancia com a
mMIissao e 0s objetivos da instituicdo e com a Politica de Comunicacao Social do IF Sertdo-PE;

Il - elaborar plano de comunicagédo anual para o Campus;

Il - divulgar interna e externamente as a¢0es e 0s eventos promovidos pelo Campus,
pelo IF Sertdo-PE e por outras instituigdes, que sejam de interesse académico;

IV - intermediar a relacdo entre o Campus e a midia local e nacional e atualizar
periodicamente a agenda de contatos dos veiculos de comunicacgdo da grande imprensa;

V - sugerir pautas e assessorar 0s representantes da instituicdo nas ac¢oes de divulgagéo
junto a imprensa;
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VI - atender aos profissionais da imprensa e coordenar as entrevistas concedidas por
representantes do Campus;

VIl - acompanhar a publicacdo e manter um arquivo (clipping) com as noticias
veiculadas na grande imprensa sobre o Campus;

VIII - registrar, por meio de imagem e textos jornalisticos, os fatos que venham a
acontecer no Campus;

IX - alimentar o sitio eletrdnico e as redes sociais com informacdes sobre o Campus;
X - elaborar publicac@es jornalisticas;

XI - garantir, em conjunto com 0 NAPNE, que a informacdo chegue a todos por meio
de linguagens e codigos aplicaveis, como a Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS) e o sistema
BRAILLE, nos casos de estudantes com necessidades diferenciadas de comunicagdo e
sinalizacéo;

XII - elaborar material institucional para a divulgacdo de eventos/campanhas
promovidos pelo Campus;

XIII - preparar, em conjunto com o0s demais setores, programas institucionais que
contribuam para fortalecer a missdo e os objetivos do Campus; e

XIV - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Secéo |
Da Secretaria de Comunicagéo e Marketing

Art. 33. A Secretaria de Comunicaco e Marketing compete:

| - receber, distribuir e monitorar a tramitacdo da correspondéncia oficial e de outros
documentos;

Il - digitar e reproduzir documentos de interesse da Coordenacdo de Comunicagdo e
Marketing;

Il - organizar a agenda de solicitacGes da Coordenacdo de Comunicacao e Marketing;

IV - fazer a gestdo dos documentos que tramitam pela Coordenagdo de Comunicagéo e
Marketing;

V - Auxiliar na producdo de (clipping) com as noticias veiculadas na imprensa sobre o
Campus; e

VI - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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Capitulo V
DA COORDENAC}AO DE INFRAESTRUTURA DE REDES E SEGURANCA

Art. 34. A Coordenacéo de Infraestrutura de Redes e Seguranca compete:

| - preservar padrGes estabelecidos pela Diretoria de Gestdo da Tecnologia da
Informagcédo (DGTI) para o ambiente operacional de Tecnologia da Informagédo e
Comunicacéo (TIC) referentes a infraestrutura e seguranga no Campus;

Il - propor e acompanhar aquisicbes de novas solugbes de TIC referentes a
infraestrutura e seguranca;

Il - executar acOes que zelem pela seguranca das informagfes no ambiente
informatizado do Campus;

IV - contribuir na andlise e aprovacdo de equipamentos e softwares corporativos que
sejam compativeis com os padrdes estabelecidos pela DGTI referentes a infraestrutura e
seguranca;

V - promover a atualizacdo da TIC referente a infraestrutura e seguranca do Campus,
em sintonia com 0s Sseus respectivos gestores;

VI - planejar, implantar e administrar os projetos de infraestrutura e conectividade das
redes do Campus seguindo as diretrizes da DGTI, junto as diretrizes de cada Campus;

VII - administrar os dados eletrdnicos corporativos garantindo a confidencialidade,
integridade, disponibilidade, autenticidade e legalidade das informagdes do Campus;

VIII - identificar oportunidades de aplicacdo de TIC para otimizar os trabalhos do
Campus;

IX - emitir, quando solicitado pela DGTI, parecer técnico nas auditorias de TIC e nas
analises de editais e contratos de TIC, relativos a sua area de atuacao;

X - manter arquivadas as midias e licencas de softwares corporativos referentes a
infraestrutura e seguranga do Campus;

XI - realizar atendimento para resolucdo de problemas relacionados a infraestrutura e
seguranca do Campus;

XII - participar da definicdo dos requisitos dos sistemas informatizados referentes a
infraestrutura e seguranga do Campus;

XIII - acompanhar a execucao de contratos relativos a sua area de atuacao;
XIV - gerenciar incidentes de seguranca e de vulnerabilidades do Campus;

XV - coordenar e realizar analises técnicas de seguranca e testes de invasdao do
Campus;
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XVI - elaborar pareceres com as préaticas e requisitos de infraestrutura e seguranca do
Campus;

XVII - fornecer treinamentos sobre seguranca da informacéo, aos usuarios do Campus;

XVII - substituir, cumulativamente, a Coordenacdo de Suporte e Manutencdo em
Tecnologia da Informacgdo do Campus, nos eventuais afastamentos e impedimentos legais do
titular.

Capitulo VI
DA COORDENACAO DE SUPORTE E MANEJTENC,‘AO EM TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Art. 35. A Coordenacdo de Suporte e Manutencdo em Tecnologia da Informacio
compete:

| - gerenciar, controlar, planejar, padronizar e definir as atividades relativas a TIC, no
tocante ao fornecimento de solu¢Bes em atendimento de suporte técnico aos usuarios, bem
como manter integradas as atividades realizadas pelas unidades do Campus;

Il - promover o gerenciamento e atualizacdo do parque computacional do Campus,
tomando como base a demanda repassada pela comunidade e as diretrizes da DGTI;

Il - elaborar e manter atualizado a documentacdo utilizada na sua area de atua¢ao;

IV - elaborar, executar planos, programas, projetos e as contratacdes estratégicas, junto
a DGTI;

V - promover e fornecer subsidios para a elaboracdo de especificacfes técnicas para
capacitacOes e contratacdes de software e hardware para uso no Campus;

VI - acompanhar a execucao de contratos relativos a sua area de atuacao;

VII - emitir, quando solicitado pela DGT], parecer técnico nas auditorias de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagdo e nas analises de editais e contratos relativos a sua area de
atuacdo;

VIII - prestar apoio e esclarecimento, quando solicitado a DGTI;

IX - realizar atendimento para a resolucdo de problemas relacionados ao suporte
técnico do Campus;

X - promover a pesquisa e a atualizacdo da TIC referente ao suporte e manutencdo do
Campus;

X1 - manter arquivadas as midias e licencas de softwares corporativos referentes ao
suporte e manutencao pertencentes ao Campus;
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XII - participar da definicdo dos requisitos dos sistemas informatizados e parque de
maquinas utilizadas pelos usuérios do Campus;

XIII - fornecer treinamentos de sistemas, sob a responsabilidade da Coordenacdo, aos
usuarios do Campus;

XIV - elaborar pareceres e cartilhas para os usuarios com boas praticas e requisitos de
manutencdo; e

XV - substituir, cumulativamente, a Coordenacdo de Infraestrutura e Seguranca do
Campus, nos eventuais afastamentos e impedimentos legais do titular.

Capitulo VII
DA DIRETORIA DE ENSINO

Art. 36. A Diretoria de Ensino é responsavel por coordenar, planejar, supervisionar,
controlar e acompanhar as politicas educacionais e diretrizes de ensino no Campus.

Art. 37. A Diretoria de Ensino compete:

| - participar da elaboracéo do PPI do IF Sertdo-PE, em consonancia com o PDI, propor
alteracdes necessarias e garantir o cumprimento de seus objetivos e metas;

Il - atuar em consondncia com a Pro-Reitoria de Ensino no planejamento,
desenvolvimento, controle, avaliacdo e execucdo das politicas de ensino, a partir de
orientagdes e diretrizes estabelecidas pelo PDI , pelo PPI1 e por outros ditames legais;

Il - manifestar-se sobre as propostas de elaboracéo/alteracdo de Matrizes Curriculares
e de Projetos de Cursos, dando os encaminhamentos necessarios;

IV - manter os procedimentos e a documentacdo dos cursos dentro dos parametros
exigidos pela legislacdo;

V - elaborar o plano anual de acdo do ensino a ser incluido no plano de acdo do
Campus;

VI - coordenar os trabalhos de avaliacéo institucional no ambito do ensino;

VIl - acompanhar o desenvolvimento de projetos, programas e a¢Ges de Educagdo a
Distancia no Campus;

VIII - promover a articulagdo entre as a¢0es de Ensino, Pesquisa e Extensao;

IX - estabelecer parcerias com instituicOes para a troca de experiéncias e informacdes
em assuntos referentes a educacdo;

X - organizar e manter atualizado o catalogo de oferta de cursos do Campus;

XI - participar da elaboragdo das politicas educacionais juntamente com a Pro-Reitoria
de Ensino;
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XII - participar, juntamente com a Coordenacdo de Extensdo e Relagdes
Organizacionais do Campus, da realiza¢do de estudos de mercado voltados para a adequacao
e ampliacdo de projetos e programas de extensdo e da oferta de cursos de formacao inicial e
continuada;

XIII - acompanhar os processos de autorizagdo de funcionamento e reconhecimento
dos cursos;

XIV - elaborar relatério sobre as atividades realizadas pelo setor, enviando-o a Dire¢édo
Geral do Campus;

XV - avaliar a situacdo dos cursos, com base nos relatérios das respectivas
Coordenagdes, e tomar as providéncias necessarias;

XVI - viabilizar a abertura de turmas suplementares, apds identificacdo de
disponibilidade de espaco fisico e de docentes;

XVII - acompanhar levantamentos estatisticos a respeito da situa¢do socioecondmica
dos discentes do Campus, tracando o seu perfil conforme turmas, turnos e cursos;

XVIII - viabilizar projetos para capacitacdo dos docentes e técnico-administrativos de
seu ambito, de forma a garantir a qualidade dos servicos prestados;

XIX - acompanhar as atividades executadas pelos setores que gerencia, promovendo
uma estreita relagdo com a comunidade interna; e

XX - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Secéo |
Da Secretaria da Direc¢éo de Ensino

Art. 38. Secretaria da Direcdo de Ensino Compete:
| - assistir ao Diretor de Ensino no seu relacionamento institucional e administrativo;
Il - responsabilizar-se pela administracdo da Secretaria da Diretoria de Ensino;

Il - realizar intermediagdo entre a Diretoria de Ensino e as Diretorias, Departamentos,
Coordenacdes e Setores do Campus;

IV - manter organizada a agenda do Diretor de Ensino;

V - manter em dia a correspondéncia postal e eletrdnica, bem como redigir
documentos;

VI - acompanhar o cumprimento dos atos administrativos;

VII - responsabilizar-se pelos processos de concessdao de diarias e passagens da
Diretoria de Ensino;
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VIII - organizar e manter cadastro de enderegos que sejam do interesse da Diretoria de
Ensino;

IX - emitir correspondéncias de cunho social que sejam de interesse da Diretoria de
Ensino;

IX - preparar os despachos do (a) Diretor (a) Geral e/ou oferecer elementos de
informacado para a sua decis&o;

X - atender a telefonemas e dar os encaminhamentos necessarios;

XI - receber, distribuir e monitorar a tramitagdo das correspondéncias e de outros
documentos;

XII - digitar e reproduzir documentos;

XIII - receber, selecionar, ordenar, encaminhar e arquivar documentos;
X1V - controlar a gestdo documental da Diretoria de Ensino;

XV - preparar e secretariar reunides;

XVI - apoiar o desenvolvimento e atividades relativas a construcdo do Horério e
Calendério Escolar;

XVII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins designadas pela Diretoria de
Ensino.

Secéo Il
Dos Departamentos de Ensino da Educacéo Basica e Técnica e Superior

Art. 39. Aos Departamentos de Ensino da Educacdo Bésica e Técnico — DEEBT — e
Superior — DES — compete:

| - assessorar 0 corpo docente na organizacdo e acompanhamento de programas de
ensino e organizacao do calendario escolar/académico;

Il - orientar o corpo discente para a participacdo na vida social, politica e cultural do
Campus e do IF Sertdo-PE;

Il - desenvolver atividades junto aos professores, contribuindo para o aperfeicoamento
do processo de aprendizagem;

IV - orientar servidores docentes e técnico-administrativos na elaboracéo de projetos de
pesquisa no campo de ensino e aprendizagem;

V - elaborar projetos educacionais de interesse do Campus;

VI - planejar e acompanhar a realizacdo dos conselhos de classe tendo em vista o
aperfeicoamento dos processos de ensino e aprendizagem do Campus;
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VII - propor eventos, reunides, encontros e cursos visando ao aprimoramento docente e
discente;

VIII - propor instrumentos e acompanhar o processo de avaliacdo didatico-pedagdgico
dos discentes;

IX - participar com o coordenador de curso nos processos de avaliagfes de curso;

X - desenvolver mecanismos que favorecam o pleno funcionamento do horério
escolar/académico, visando o aproveitamento integral do periodo de permanéncia do discente
na instituicao;

XI - acompanhar a frequéncia e a pontualidade do corpo docente em relacdo as aulas,
tornando-o responsavel pela disciplina e organizacdo geral da instituicdo;

XII - elaborar, juntamente com a Diretoria de Ensino, o pedagogo, o técnico em
assuntos educacionais e as CoordenagcOes de Cursos, as normas que regem 0S cursos da
instituicao; e

XIII - acompanhar as atividades desenvolvidas no NAPNE.

Secéao 111
Das Coordenaces de Curso

Art. 40. As Coordenacbes de Curso compreendem o conjunto de atividades didatico-
pedagogicas, que tém por finalidade estruturar as atividades de cada Curso/Modalidade,
ajustando, facilitando e administrando todos os procedimentos técnicos, administrativos e
pedagogicos, firmando-se como foro privilegiado de avaliacdo e definicdo das questdes
especificas de seu ambito.

Art. 41. As Coordenacdes de Curso compete:

| - promover a implantacdo da proposta curricular do Curso, em todas as suas
modalidades;

Il - avaliar continuamente a qualidade do curso, em conjunto com a comunidade
académica, o NDE e os Técnicos Administrativos em Educacéo;

Il - formular diagnosticos sobre os problemas existentes no curso e promover acgoes
visando a sua superagéo;

IV - garantir a execucdo das atividades previstas no Calendario Académico de
Referéncia;

V - solicitar periodicamente dos docentes os planos das disciplinas ministradas em cada
curso, em conformidade com a ementa da respectiva disciplina, contendo conteido
programatico, objetivos, metodologia, critérios de avaliacdo, bibliografia basica e
complementar;
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VI - articular a divulgacdo dos planos de disciplinas entre os docentes, permitindo a
interdisciplinaridade;

VII - disponibilizar o projeto de curso em meios eletronicos;

VIII - acompanhar a adaptagdo académica de alunos ingressantes;

IX - apresentar relatorio ao Departamento de Ensino quando solicitado;

X - participar dos processos avaliativos de desempenho docente em estagio probatdrio;

XI - orientar os alunos na organizacdo e selecdo de suas atividades curriculares do
Ccurso;

XII - participar das comiss@es de horario e calendario académicos;

X1 - acompanhar os prazos das atividades desenvolvidas pelos docentes referentes ao
plano e relatorio individual de trabalho, entrega de notas e registro de frequéncia discente;

XIV - representar 0 curso que coordena perante 6rgdos superiores do IF Sertdo-PE
guando necessario;

XV - colaborar com a Comissdo de Formatura, no que se refere aos procedimentos de
concluséo de curso;

XVI - colaborar com processos de avaliacdo de cursos, sejam internos ou externos;
XVII - acompanhar a frequéncia do docente cadastrado na sua coordenacéo; e

XVIII - assistir @ comissdo supervisora das Atividades Académicas, Cientificas e
Culturais — AACC; e

XIX - desenvolver outras atividades correlatas e/ou afins, atribuidas pelo (a) Chefe do
Departamento de Ensino correspondente.

Secéo IV
Das Coordenac6es de Cursos Médios Técnicos Integrados
Art. 42. As Coordenacdes de Cursos Médios Técnicos Integrados compete:
| - participar da construcédo e avaliacdo do Projeto Politico Pedagogico do Campus;

Il - contribuir com a acdo docente no que diz respeito ao processo de ensino e
aprendizagem;

Il - propor subsidios pedagdgicos, com vista a melhoria das aprendizagens dos
discentes;
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IV - planejar e realizar reunides pedagogicas (publicando calendario de reunifes)
ordinarias e extraordinarias (convocadas por 72 horas) com docentes vinculados a area
propedéutica;

V - planejar com as demais areas as reunifes de pais e mestres seguindo as orientagdes
da Diretoria de Ensino;

VI - coordenar, sistematizar, acompanhar e avaliar as a¢des técnicas e de docéncia dos
Ccursos; e

VII - encaminhar requerimento de docentes e discentes de sua &rea para os setores
competentes buscando solugdes para os problemas.

Secdo V
Do Nucleo de A¢des Pedagogicas

Art. 43. O Nucleo de Agdes de Apoio Pedagogicas — NAP — é um érgdo consultivo e
de assessoramento didatico-pedagdgico, responsdvel pela coordenacdo e orientagdo das
atividades de ensino-aprendizagem, visa atender as necessidades dos alunos, docentes,
familiares e comunidade em geral acompanhando e avaliando o processo educacional,
vinculado a Direcdo de Ensino, em consonancia com o Projeto de Desenvolvimento
Institucional — PDI e do Projeto Politico Pedagdgico Institucional — PP1.As Coordenagdes de
Cursos Médios Técnicos Integrados compete:

Art. 44. O Nucleo de Ac¢des Pedagdgico serd composto pelos Pedagogos e Técnicos
em Assuntos Educacionais que exercem atividades no Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia do Sert&o Pernambucano/Campus Petrolina.As Coordenagdes de Cursos Médios
Técnicos Integrados compete:

Art. 44. O NAP sera presidido por um dos seus integrantes eleito pelos pares e cujas
atribuicbes ndo constituem cargo ou funcdo remunerada. Trata-se de uma atividade cujos
pressupostos se assentam no paradigma da gestdo compartilhada.

Art. 45. Ao Nucleo de AcBes Pedagdgicas compete:

| - apoio especifico aos discentes nas atividades relacionadas ao ensino-aprendizagem,
prestando orientagcdes e acompanhamento em todo processo pedagdgico envolvido;

Il - prestar assessoramento pedagdgico ao corpo docente no que implica em atividades
pedagdgicas;

I11 - participar da (re) elaboracdo de documentos institucionais de natureza pedagogica;
IV - participar da construcéo e revisdo do Projeto Politico Pedagogico;

V - participar das reunides na Dire¢do de Ensino, Departamentos e CoordenacOes de
Cursos em acOes de natureza pedagdgica;

VI - participar da implementacéo de programas de formacgéo continuada docente;

VII - participar da elaboracdo do Calendario Académico Anual;
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VIII - colaborar na elaboracdo, implementagédo e avaliacdo de planos (pluri) anuais de
formacgéo continuada para docentes;

IX - acompanhar, junto ao Nucleo de AcOes Pedagdgicas Necessidades Especiais —
NAPNE, as atividades de incluséo;

X - identificar bimestralmente os discentes que se encontram com baixo desempenho e
propor juntamente com os docentes e Coordenagbes de Curso, intervengdes didatico-
pedagdgicas;

Xl - participar do processo de recrutamento, selecdo, ingresso e qualificagéo de
servidores e discentes da instituicéo;

Secéo VI
Da Coordenacao de Biblioteca

Art. 46. A Biblioteca tem como finalidade oferecer suporte informacional aos
programas de ensino, pesquisa, extensdo e inovagao no ambito do Campus.

Art. 47. A Coordenacéo da Biblioteca compete:

| - coordenar a manutencdo, conservacdo e disseminacdo sistematica do acervo
bibliogréafico;

Il - coordenar o processamento técnico do acervo bibliogréfico;

Il - coordenar o processo de politicas de desenvolvimento de colecdo do acervo
bibliografico;

IV - orientar a normalizacdo de trabalhos académicos e elaborar fichas catalogréficas
institucionais;

V - coordenar as atividades do servico de referéncia;

VI - coordenar as atividades de circulacdo (consultas, empréstimos, devolucgdes e
reservas);

VIl - coordenar os recursos humanos da biblioteca;

VIII - orientar os usuarios na utilizagdo dos recursos informacionais e no uso geral da
biblioteca;

IX - desenvolver agdes culturais no &mbito da biblioteca; e

X - emitir relatdrios quando solicitados.
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Secéao VI
Do Setor de Apoio ao Ensino

Art. 48. O Setor de Apoio ao Ensino tem por finalidade atuar como facilitador das
atividades administrativas e de tramite de equipamentos aos docentes.
Art. 49. Ao Setor de Apoio ao Ensino compete:

| - protocolo de retirada e devolucdo dos controles remotos, de equipamentos
audiovisuais e de chaves;

Il - alocacdo das salas de aula e agendamentos, durante o periodo letivo;

Il - entrega de material de apoio ao docente (pincéis para quadro branco, apagadores,
entre outros);

IV - auxiliar as Coordenacdes na elaboracao de materiais didaticos; e

V - exercer as demais atribuicdes inerentes a sua funcao.

Secéo VII
Da Secretaria de Controle Académico

Art. 50. A Secretaria de Controle Académico é responsavel por atividades e acles
sistémicas de acompanhamento, controle e registro das atividades curriculares e académicas
em acordo com a legislacdo, as politicas de ensino e normativas internas.

Art. 51. A Secretaria de Controle Académico compete:

| - expedir historico, certificados, diplomas, declaracdes e outros;

Il - elaborar o relatorio anual para a Diretoria de Ensino;

Il - atualizar com frequéncia o0s arquivos e registros académico-escolares;

IV - efetuar matricula e trancamento de matricula dos discentes conforme o Calendério
Académico de Referéncia e a Organizacéo Didatica do IF Sertdo-PE;

V - providenciar a documentacdo necessaria a colacéo de grau dos Cursos;

VI - fornecer aos discentes e aos docentes senhas de acesso ao Sistema de Apoio a
Gestdo Educacional — SAGE —, ou sistema equivalentemente utilizado na instituicdo, para
consulta prévia de notas e langamento de notas, respectivamente;

VII - prestar Informacdes solicitadas pela Diretoria de Ensino, pelo Departamento de

Controle Académico e pelo (a) Procurador (a) Educacional Institucional — Pl —, no que diz
respeito a alimentacao de sistemas do MEC e outros; e
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VIII - exercer quaisquer atribuicGes pertinentes ao setor que forem solicitadas pela
Diretoria de Ensino.

Secéo VIII
Do Setor de Recursos Graficos

Art. 52. O Setor de Recursos Graficos é responsavel pelo atendimento as demandas
relativas a reprografia no Campus.
Art. 53. Ao Setor de Recursos Graficos compete:

| - atender as solicitacbes de impressdes e/ou cOpias de documentos, utilizando os
equipamentos de reproducéo disponiveis;

Il - fiscalizar a execucéo de contratos de pessoal de apoio inerentes ao setor; e
Il - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Secéo IX
Da Coordenacao EaD

Art. 54. O Polo EaD no Campus contara basicamente com a Coordenacdo de Polo e os
Tutores presenciais e a distancia.

Art. 55. A Coordenacéo de Polo compete:

| - coordenar e acompanhar as atividades de tutoria no Polo;

Il - acompanhar e gerenciar a entrega dos materiais no Polo;

Il - gerenciar a infraestrutura do Polo;

IV - relatar situacdo do Polo aos coordenadores de curso;

V - realizar a articulagdo para o uso das instalagcGes do Polo de apoio presencial para o
desenvolvimento das atividades de ensino presenciais;

VI - realizar a articulagdo de uso das instalagdes pelas diversas instituicdes ofertantes e
pelos diferentes cursos ofertados; e

VIl - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Art. 56. As Tutorias presenciais ou & distancia compete:
| - exercer as atividades tipicas de tutoria a distancia ou presencial,

Il - assistir aos alunos nas atividades do curso;
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Il - mediar a comunicacéo de conteddos entre o professor e 0s alunos;
IV - apoiar o professor da disciplina nas atividades do curso;
V - acompanhar as atividades do ambiente virtual de aprendizagem (AVA);
VI - coordenar as atividades a distancia ou presenciais;
VII - elaborar os relatérios de regularidade dos alunos;
VIl - estabelecer e promover contato permanente com os alunos;
IX - aplicar avaliacdes;
X - elaborar os relatérios de desempenho dos alunos nas atividades; e
XI - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Secdo X

Dos Laboratérios Didaticos

Art. 57. Sao atribui¢des do Laboratério Didatico:

| - otimizar a utilizacdo dos recursos do Laboratorio;

Il - estabelecer as normas de utilizacdo e funcionamento das salas do Laboratério e dos
equipamentos nelas mantidos;

Il - gerenciar a manutencdo dos equipamentos, supervisionando servigos de pessoal
técnico interno, e selecionando pessoa fisica ou juridica para prestacdo de servicos;

IV - administrar a utilizacdo de material de consumo necessério as atividades do
Laboratorio, solicitando recursos para reposicao;

V - planejar as atividades voltadas a expanséo e modernizagéo do Laboratorio.

VI - autorizar a utilizacdo e/ou retirada de equipamentos e materiais dos laboratorios,
informando ao setor de patriménio o destino e data de retorno dos equipamentos e materiais;

VII - autorizar o uso do laboratério tanto no caso das atividades de estudo e ensino
como no caso de utilizagdo para outros fins (pesquisas proprias, desenvolvimento de estudos
ndo relacionados com as aulas praticas, etc.);

VIII - solicitar aos Coordenadores de Cursos, o planejamento para a aquisi¢do de
materiais e servicos com vistas ao funcionamento dos laboratorios, oficinas, salas de aula e
ambientes especialis; e

IX - apresentar a Diretoria de Ensino, relatérios trimestrais sobre as atividades
desenvolvidas no setor.
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B Capitulo VII A
DA COORDENACAO DE POLITICAS DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Art. 58. A Coordenacdo de Politicas de Assisténcia Estudantil é responsavel pelo
desenvolvimento das politicas de inclusdo social, de assisténcia ao estudante, na perspectiva
de atendimento as suas expectativas e necessidades, para a viabilizacdo de sua permanéncia,
desenvolvimento e conclusé@o do curso e outras a¢des sociais promovidas pelo Campus.

Art. 59. A Coordenacdo de Politicas de Assisténcia Estudantil compreende os
seguintes setores:

| - Setor de Esporte;

Il - Setor de Psicologia, Servigo Social e Salde;

Il - Setor de Eventos e Cultura; e

IV - Ndcleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas.
Art. 60. A Coordenacéo de Politicas de Assisténcia Estudantil compete:

| - coordenar, implementar e acompanhar os programas de assisténcia estudantil,
constantes na Politica Institucional de Assisténcia Estudantil e legislagdo vigente;

Il - coordenar, planejar e executar acdes ético-politicas direcionadas ao enfrentamento
das expressdes da questdo social que influenciam no processo de acesso e permanéncia dos
estudantes, com vistas a combater a evasdo e retencdo escolar;

Il - promover agbes para o inter-relacionamento dos integrantes da comunidade
estudantil, atuando como agente fomentador das politicas institucionais para o
desenvolvimento social, cultural e comunitario;

IV - estimular a organizacdo das entidades representativas dos estudantes;

V - elaborar e enviar a Diretoria de Apoio ao Ensino e Aprendizagem relatério das
acoes realizadas;

VI - acompanhar a execu¢do do orcamento vinculado a assisténcia estudantil,
planejando as a¢bes que requerem utilizagdo do recurso durante todo o exercicio financeiro;

VII - articular agdes e projetos com a rede local de servicos;

VIII - buscar estratégias para difundir informagfes acerca dos direitos e deveres da
comunidade escolar; e

IX - estimular e participar dos espacos de discussdo das Politicas de Assisténcia
Estudantil do Campus.
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Secao |
Do Setor de Esporte

Art. 61. O Setor de Esporte é responsavel pelo desenvolvimento das politicas de
assisténcia aos alunos, no que se refere a aspectos esportivos.

Art. 62. Ao Setor de Esporte compete:

| - planejar, apoiar e avaliar programas e projetos relacionados ao Esporte no ambito do
Campus, voltados prioritariamente ao corpo discente;

Il - apoiar e realizacdo dos jogos internos;
Il - dar suporte a realizagdo de jogos intercampi;
IV - apoiar e avaliar a realizacdo de atividades esportivas no Campus;

V - promover a socializa¢do de experiéncias exitosas no Campus, buscando multiplica-
las;

VI - viabilizar o desenvolvimento de estudos e pesquisas relacionadas ao esporte no
ambito do Campus;

VII - emitir relatorios das acdes realizadas; e

VIII - propor parcerias € convénios, prioritariamente, com os entes da administracdo
publica em suas diversas esferas.

Secéo 11
Da Coordenacéo de Saude

Art. 63. A Coordenacdo de Saude tem como finalidade oferecer servicos de atencdo
biopsicossocial destinando-se a comunidade académica e devendo prestar atendimento de
maneira individual ou coletiva.

Art. 64. A Coordenacéo de Satde compete:

| - elaborar, planejar, apoiar e avaliar programas e projetos relacionados a atengédo
biopsicossocial no ambito do Campus voltados, prioritariamente, ao corpo discente;

Il - planejar, organizar, coordenar e avaliar agdes preventivas no &mbito da saude;
Il - elaborar, planejar, apoiar e avaliar as a¢des de educa¢do em salde;

IV - planejar e auxiliar campanhas e programas de orientacdo e atencdo a saude,
voltados prioritariamente ao corpo discente;

V - desenvolver e viabilizar estudos e pesquisas no ambito do setor de saude;
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VI - emitir relatorios dos atendimentos e acOes realizadas;
VII - emitir parecer técnico quanto aos atestados dos discentes;
VIII - realizar visitas domiciliares e acompanhamentos de saude, quando necessario; e

IX - propor parcerias e convénios, prioritariamente, com os entes da administragao
publica em suas diversas esferas.

Subsecao |
Do Setor de Psicologia e Servigo Social

Art. 65. O Setor de Psicologia e Servico Social é responsavel pelo planejamento e
desenvolvimento das politicas de inclusdo social, de assisténcia ao estudante, e pelo
acompanhamento social e/ou psicolégico.

Art. 66. O Setor de Psicologia e Servi¢o Social tem como objetivo viabilizar acbes de
promocdo de atividades interdisciplinares de natureza preventiva e interventiva que redundara
no bem estar biopsicossocial e/ou desempenho académico. Destina-se aos estudantes,
servidores, pais e/ou responsaveis.

Art. 67. O Setor de Psicologia e Servico Social acompanhard os estudantes em seu
desenvolvimento integral a partir das demandas diagnosticadas no cotidiano institucional.
Podera prestar atendimento, individualizado ou em grupo, para estudantes que procuram o
servico por iniciativa propria ou por solicitacdo ou indicacdo de servidores e/ou pais.

Subsecdo Il
Do Setor de Nutricédo
Art. 68. Compete ao Nutricionista:

IV-  Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos)
realizando inquérito alimentar e coletando dados antropométricos além de solicitar
exames laboratoriais quando necessario com a finalidade de se calcular o gasto
energético para identificar as necessidades nutricionais e dessa forma diagnosticar o
tratamento dietético-nutricional;

V- Estabelecer plano de cuidados nutricionais aos discentes e servidores;

VI-  Identificar os discentes portadores de patologias e deficiéncias associadas a nutricao,
para o atendimento nutricional adequado e monitorar 0 mesmo;

VII-  Coordenar, supervisionar e executar programas de educacdo permanente em
alimentacdo e nutricdo para a comunidade escolar desenvolvendo a Educacdo
Alimentar e Nutricional conforme o Art. 13 da RESOLUCAO N° 38, DE 16 DE
JULHO DE 2009;
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VIlI-

XI-

XIl-

XII-

XIV-

XV-

XVI-

XVII-

XVIII-

XIX-

XX-

XXI-

Participar na definicdo do perfil, do dimensionamento, do recrutamento, da selecédo e
capacitagdo dos colaboradores da UAN, de acordo com a legislag&o sanitaria vigente
assim como efetuar controles de saude dos funcionérios;

Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar,
controlar e executar cursos, pesquisas e eventos voltados para a promocao da saude;

Realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionadas a sua &rea de atuacdo,
promovendo o intercambio técnico-cientifico;

Supervisionar estagio de alunos na area de alimentagdo de coletividade;

Desenvolver projetos de educacdo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo a consciéncia social, ecolégica e ambiental,

Planejar e supervisionar a execucdo da adequacdo de instalacGes fisicas,
equipamentos e utensilios, de acordo com as inovacdes tecnoldgicas;

Elaborar e implantar fichas técnicas, avaliando periodicamente as preparacdes
culinérias como também o Manual de Boas Préticas, avaliando e atualizando 0s
procedimentos operacionais padronizados (POP) sempre que necessario além de
identificar perigos e pontos criticos de controle (Appcc);

Controlar as boas préticas de fabricacdo e higiene dos manipuladores de alimentos,
do ambiente, dos equipamentos, utensilios e dos alimentos;

Solicitar e acompanhar analise bromatoldgica e microbioldgica dos alimentos e dgua
assim como o controle de pragas e higiene de caixas d agua;

Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servicos de alimentacdo e
nutricdo desde a compra, armazenamento, preparo, pré-preparo, distribuicdo dos
alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observadas as boas préaticas
higiénicas e sanitarias;

Calcular os parametros nutricionais para atendimento da clientela com base em
recomendacgdes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais
especificas;

Programar, elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as faixas etarias e perfil
epidemiologico da populagdo atendida, respeitando o0s habitos alimentares,
atendendo as especificidades culturais das comunidades indigenas e/ou quilombolas,
caso o Instituto Federal tenha alunos indigenas e/ou quilombolas;

Verificar aceitacdo das refeicOes, medir resto-ingestdo; realizar a curva ABC e
outros tipos de controles de gastos e desperdicio;

Colaborar com as autoridades de fiscalizacdo profissional e/ou sanitaria;
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Secao 111

Do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas

Art. 69. O Ndacleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas —
NAPNE — tem por finalidade promover a cultura da educacgao para a convivéncia, aceitagdo
da diversidade e, principalmente, buscar a quebra de barreiras arquiteténicas, educacionais e
atitudinais, no &mbito académico. Esta cultura visa a promocdo do acesso, permanéncia e
éxito das pessoas com necessidades especificas por meio da inclusdo educacional e social.

Art. 70. O Campus deve dispor de infraestrutura necesséaria para instalagdes do
NAPNE, suporte administrativo e apoio para os trabalhos.

Art. 71. Ao NAPNE compete:

| - disseminar a cultura da inclusdo e da educacdo para a convivéncia e aceitacdo da
diferenca no ambito académico por meio de projetos, pesquisa, assessorias e acOes
educacionais;

I - contribuir na implementacgdo das politicas de acesso, permanéncia e conclusdo com
éxito dos estudantes com necessidades especificas;

Il - elaborar e executar programas de atendimento aos alunos com necessidades
especificas e auxiliar os professores na adequacdo de suas aulas, conforme o programa
definido;

IV - identificar os alunos com necessidades especificas no Campus, por meio da
participacdo em reuniGes pedagogicas, conselhos de classe, contato com coordenagdes de
curso, familiares dos alunos, entre outras;

V - realizar, periodicamente, cursos, palestras, workshops e seminarios, incentivando a
interacdo com a comunidade;

VI - atuar junto ao Departamento de Ensino para o desenvolvimento de préaticas
pedagogicas que envolvam a sensibilizacdo e capacitacdo de servidores em educacdo para
acoes inclusivas, no &mbito institucional;

VII - atuar junto a Equipe de Administracdo, desenvolvendo agdes que promovam a
acessibilidade, no Campus, em cumprimento a legislacdo vigente;

VIII - atuar junto a Equipe de Extensdo visando a promogéo de acGes inclusivas que
envolvam a comunidade;

IX - assegurar o atendimento as pessoas com necessidades especificas; e

X - Sugerir a oferta de cursos de Formacdo Inicial e Continuada — FIC — junto a
Coordenacdo Geral de Extensdo e Cultura, em tematicas de Educagdo Inclusiva,para
servidores da Rede Federal de Educacédo, das Redes Municipal e Estadual e demais pessoas
interessadas.
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N Capitulo VIII . ) .
DA COORDENACAO DE PESQUISA, INOVACAO E POS-GRADUACAO

Art. 72. A Coordenacdo de Pesquisa, Inovacdo e Pds-Graduagdo é responsavel pelas
atividades de pesquisa, ciéncia, tecnologia e inovacdo, as quais tem como objetivo formar
capital intelectual para a investigagcdo, a producdo e a difusdo de conhecimentos culturais,
artisticos, cientificos e tecnoldgicos, bem como para o0 empreendedorismo, sendo
desenvolvidas em articulagdo indissociavel com o ensino e a extensdo, ao longo de toda a
formacéo profissional dos discentes e dos servidores do Campus.

Art. 73. A Coordenacéo de Pesquisa, Inovagio e P6s-Graduagdo compete:

| - planejar, coordenar e acompanhar as atividades de pesquisa e pds-graduacdo e 0s
programas de iniciacao cientifica e inovagéo tecnologica;

Il - articular com outras instituicdes atividades de pesquisa, inovacdo e p6s-graduacao;

Il - propor mecanismos de controle e aperfeicoamento do processo de avaliacdo das
atividades de pesquisa;

IV - cadastrar os pesquisadores e projetos de pesquisa e inovagao e pos-graduacdo do
Campus e promover a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacdo
quantitativa e qualitativa da pesquisa e da inovacao tecnolégica

V - apresentar relatérios de atividades a Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e Pds-
Graduacdo e a Direcédo Geral;

VI - promover anualmente eventos de divulgacdo de inovacdo tecnoldgica e de
iniciacdo cientifica do Campus;

VII - divulgar as atividades de pesquisa e inovacdo junto a instituicdes publicas e
privadas para apresentacao das potencialidades dos pesquisadores do Campus;

VIII - zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecdo das
criagdes, licenciamento, inovacao e outras formas de transferéncia de tecnologia;

IX - analisar as propostas de programas e cursos de Pds-Graduagéo;

X - acompanhar o desempenho dos servidores em cursos de pos-graduacdo, quando
afastados, de acordo com Resolucgéo vigente de afastamento para cursos de pos-graduacao;

X1 - acompanhar a elaboracdo de certificados e diplomas dos cursos de P6s-Graduagao
do Campus;

XII - fomentar, incentivar e articular, junto a Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e Pds-
Graduacao, a qualificacdo de servidores;

XII - analisar os pedidos de afastamento para qualificacdo em Po6s-Graduagdo, em
consonancia com o Plano de Qualificacdo Institucional — PQI — e com a Diretoria de Ensino;

XIV - pesquisar e divulgar editais da &rea de pesquisa e inovagao;
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XV - incentivar e analisar os pedidos de participacdo de servidores em encontros,
congressos e semindrios, dentro da previsao orcamentaria especifica.

XVI - articular a¢Bes junto aos Comités de Etica em Pesquisa; e
XVII - incentivar a implantacdo de grupos de pesquisa e acompanhar a tramitacéo e as

atividades desenvolvidas no Campus.

B Capitulo IX N
DA COORDENACAO GERAL DE EXTENSAO E CULTURA

Art. 74. A Coordenacdo Geral de Extensdo e Cultura é responsavel pelas atividades de
extensdo, as quais constituem um processo educativo, cultural e cientifico que articula o
ensino e a pesquisa de forma indissociavel, para viabilizar a relacdo transformadora entre o
Campus e a sociedade.

Paragrafo unico. As politicas de extensdo serdo definidas pelas diretrizes institucionais
estabelecidas pela Prd-Reitora de Extensédo e Cultura (PROEXT).

Art. 75. A Coordenaco Geral de Extensdo e Cultura compete:

| - Atuar em consonancia com a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura no planejamento,
desenvolvimento, controle, avaliacdo e execucdo das politicas de extensdo, a partir de
orientacgdes e diretrizes estabelecidas pelo PDI, resolucGes e por outros ditames legais;

Il - planejar, elaborar, e acompanhar as atividades de extensao do Campus;

I11 - Acompanhar a execugdo dos projetos/atividades de extensdo com financiamento
institucional e/ou externo no ambito do Campus;

IV - acompanhar e avaliar as atividades de extensdo, bem como estabelecer parcerias e
intercdmbio com instituicdes pablicas, empresas privadas ou de economia mista, organizagdes
sociais e com a comunidade regional,

V - Promover acOes de relagdes internacionais no ambito do Campus;
VI - Divulgar os projetos e atividades desenvolvidas pelo Campus junto a comunidade;

VIl - Apoiar o desenvolvimento de Projetos sociais que favoreca a inclusdo social,
geracdo de oportunidades e melhoria das condicGes de vida;

VIII - Promover encontros dos egressos do Campus juntamente com a Coordenacéo de
Estagio e Egressos;

IX - Elaborar e atualizar de documentos contendo as politicas de extensdo do Campus
pautadas nas diretrizes institucionais;

X - Buscar e divulgar editais da area de extensao;
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XI - Incentivar, promover e apoiar a realizacdo de eventos artisticos e culturais que
contribuam para o intercambio de experiéncias entre Campus, escolas, empresas e
comunidade;

XII - Desenvolver projetos e/ou atividades culturais (literatura, teatro, danga, masica,
canto coral, artes plasticas etc.);

XII - elaborar, em conjunto com todos os setores, o calendario anual de eventos para o
Campus;

XIV - Solicitar emisséo de portaria para comissao organizadora dos eventos previstos
no calendario anual,

XV - Dar orientacdo a comissao organizadora quanto aos encaminhamentos necessarios
a realizacdo do evento;

XVI - Solicitar a Coordenacdo de Comunicacdo e Marketing a elaboracdo de material
institucional para a divulgacédo de eventos/campanhas promovidos pelo Campus;

XVII - Registrar, monitorar e certificar todas as a¢des de extensdo desenvolvidas no
ambito do IF Sertdo-Campus Petrolina.

XVIII - Acompanhar e/ou desenvolver, quando necessario, as atividades realizadas pela
Coordenacdo de Visitas Técnicas e Relacdes Empresariais;

XIX - Acompanhar e/ou desenvolver, quando necessario, as atividades realizadas pela
Coordenacdo de Estagio e Egressos;

XX - Acompanhar e/ou desenvolver, quando necessario, as atividades realizadas pela
Coordenacdo de Cursos de Formacao Inicial e Continuada;

XXI - Elaborar relatérios das atividades de extensao.

XXII - Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Secéo |
Da Coordenacao de Visitas Técnicas e Relagcbes Empresariais
Art. 76. A Coordenacéo de Visitas Técnicas e Relagbes Empresariais, compete:
| — apoiar a troca de conhecimento e experiéncias entre Campus/Organizacdo/Comunidade;

Il — realizar mapeamento das diversas organizacfes locais e regionais para viabilizar a
realizag&o de visitas técnicas;
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I11 — realizar mapeamento das diversas organizacdes que podem viabilizar alojamento para 0s
alunos durante as visitas técnicas;

IV — orientar os servidores na documentacao necessaria para solicitagdo de visita técnica;
V — manter contato com as organizac0es que serdo visitadas;
VI — manter contato com os setores do Campus para a viabilizacdo da visita técnica;

VII — realizar a manutencdo de um banco de dados atualizado, relativo as parcerias firmadas
para realizacao de visitas técnicas;

V111 — coordenar visitas técnicas de alunos;

IX — realizar visitas gerenciais em busca de acordos e parcerias para efetivacdo de visitas
técnicas;

X — realizar o registro, tratamento estatistico, analise e geracdo de relatorio de visitas técnicas
e gerenciais para subsidiar a construcao das politicas institucionais;

XI — elaborar regulamentacdo sobre visita técnica e submeté-la a apreciacdo do colegiado
competente; e

XIl — executar outras funcGes que, por sua natureza, Ihe estejam afetas ou Ihe tenham sido
atribuidas.

Secéo 11
Da Coordenacao de Estagios e Egressos

Art. 77. A Coordenacdo de Estagios e Egressos tem como objetivo atuar junto aos
discentes, docentes, concedentes de estagios e egressos, orientando e promovendo estratégias
gue desenvolvam a interacdo entre as atividades académicas e o mundo do trabalho.

Art. 78. A Coordenacéo de Estagio e Egressos compete:

| — Prospectar vagas de estagio para os estudantes do IF SERTAO PE;

Il — Cadastrar oportunidades de estagio e alunos aptos a realizacdo dessa atividade
escolar;

I11 — Obter, das entidades concedentes, informacdes acerca do perfil do estagiario

pretendido e das atividades que serdo a ele atribuidas;
IV — Divulgar oportunidades de estagio;

V — Colaborar com o processo de selecao de estagiarios;
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VI — Averiguar, antes do inicio do estagio, se o estudante esta assegurado contra
acidentes pessoais e registrar o niumero da apoélice e 0 nome da seguradora no Termo de
Compromisso;

VIl — Redigir e preencher documentos relativos a estagio que sejam de sua
competéncia;

V111 — Ajustar as condicBes do estagio as necessidades educacionais do estudante;

IX — Informar ao estagiario e a concedente que sé pode haver inicio de estagio quando

todos os documentos forem assinados pelas partes;
X — Fornecer os seguintes documentos ao estagiario:

a) manual do estagiério;

b) documento de encaminhamento de estagiario;

c¢) Termo de Compromisso, assinado pelas partes;

d) plano de Desenvolvimento de Estagio, assinado pelas partes;
e) ficha de frequéncia e de atividades executadas;

f) ficha de Autoavaliacdo do estagiario.

XI — Entregar a entidade concedente, os documentos abaixo:

a) termo de Compromisso, assinado pelas partes;

b) comprovante da regularidade da situacdo escolar do estagiario;
c) calendario escolar;

d) plano de Desenvolvimento de Estagio, assinado pelas partes;
e) ficha de Avaliacdo do Estagiario, a ser preenchida pelo supervisor ao término do

estagio.

XI1 — Viabilizar o deslocamento dos professores orientadores a concedente para

acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo estagiario;

XI1I - Encaminhar o estagiario para outra concedente, quando se fizer necessario;
XIV — Exigir do estagiario a entrega de documentos;

XV — Receber, protocolizar e repassar relatorios aos professores avaliadores;

XVI — Informar aos professores que o prazo para devolucdo de relatorio de estagio,
devidamente corrigido, é de 20 dias corridos, contados a partir da data de recebimento;

XVII — Informar ao estagiario seu rendimento, ao término do estagio;
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XVIII — Encaminhar estudante para execucao de novas atividades quando 0 mesmo néo
for aprovado no estagio, em conformidade com o que estiver estabelecido no Projeto do

Curso a que o estagiario é vinculado;

XIX — Encaminhar Boletim de Estagio a Secretaria de Controle Académico, quando o

estagiario finalizar suas atividades;

XX — Manter atualizadas todas as informac6es e documentacdes referentes a estagio e
egressos, enquanto Instituicdo de Ensino;
XXI - Promover estudos sobre a situacdo dos egressos do Campus, visando a

atualizagdo continua de curriculo;

XXII — Promover juntamente com a Coordenagdo Geral de Extenséo e Cultura o

Encontro de Egressos.

XXI11I- Receber as solicitacGes das empresas e fazer a convocacdo de alunos para

estagios e egressos para oportunidade de emprego.

XXV - Sistematizar as informaces relativas a estagio supervisionados e egressos
subsidiando a elaboracéo de relatério da Coordenacdo Geral de Extensdo e Cultura e

diretoria académicas.

XXV — Dar encaminhamentos a solicitacdo de convénios para estagio junto a Pro-
Reitora de Extenséo.

XXVI - Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Secéao 111
Da Coordenacéo de Cursos de Formagao Inicial e Continuada

Art. 79. A Coordenagéo de Formagdo Inicial e Continuada tem como objetivo a
oferta de cursos de capacitacdo, aperfeicoamento e atualizacdo, em todos os niveis de
escolaridade, com o intuito de promover o desenvolvimento de aptiddes para a vida
produtiva e social.

Art. 80. A Coordenacéo de Formacao Inicial e Continuada — FIC — compete:
| - identificar demandas na comunidade por cursos FIC;

Il - buscar professores para prospecgéo de cursos;
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Il - planejar e solicitar os materiais necessarios para execu¢do dos cursos, tais como
cadernos, diarios para Instrutores, entre outros;

IV - Orientar na elaboracao dos Projetos de Cursos;
V - elaborar Editais de Sele¢do, bem como encaminha-los para publicacéo;

VI - orientar professores e alunos nas questbes didatico-pedagdgicas e
acompanhamento nos cursos;

VII - encaminhar processos a Secretaria de Controle Académico com as frequéncias e
notas dos alunos para emissao de certificados;

VIII - entrar em contato com os alunos quando os certificados estiverem disponiveis;

IX - - Sistematizar as informacdes relativas aos cursos subsidiando a elaboracdo de

relatorio da Coordenacdo Geral de Extensdo e Cultura e diretoria académicas.

X - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Capitulo X
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 81. A Diretoria de Administracdo e Planejamento — DAP — tem como funcéo
auxiliar o (a) Diretor (a) Geral nas politicas de gestdo da execugdo orcamentéria e financeira,
coordenando os processos da administracdo de bens materiais e infraestrutura.

Art. 82. A Diretoria de Administraco e Planejamento compete:
| - acompanhar, gerenciar e controlar a dotacdo orcamentaria do Campus;

Il - coordenar as atividades relativas a administracdo do patrimdnio material do
Campus;

Il - assistir o (a) Diretor (a) Geral em assuntos relacionados a administracdo e
planejamento;

IV - coordenar o planejamento e a execucéo das atividades da Diretoria;
V - controlar as despesas e receitas no &mbito orcamentario do Campus;

VI - propor a Direcdo Geral a alocagdo de recursos financeiros e materiais para o
atendimento das demandas do Campus;

VII - coordenar atividades de contabilidade e escrituracdo do patriménio, do orcamento
e das operacdes econdmico-financeiras;
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VIII - subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacdo dos investimentos, aplicacdo dos
recursos e execucao orcamentaria;

IX - apoiar os setores do Campus na execucdo das suas acGes e nos assuntos que
envolvam investimento e custeio;

X - receber e analisar a demanda de aquisicdo de material e servicos do Campus;

Xl - planejar, coordenar e avaliar a execugdo das atividades administrativas do
Campus;

XII - responsabilizar-se pela coordenacédo dos relatorios de desempenho de servigos das
coordenacdes subordinadas;

XIII - colaborar nas atividades referentes as a¢cdes no ambito da area de contabilidade e
financas do Campus; e

XIV - desenvolver outras atividades que Ihe sejam delegadas pelo (a) Diretor (a) Geral.

Secéo |
Do Departamento de Administracdo

Art. 83. O Departamento de Administracdo tem como principal objetivo atender as
necessidades de melhoria da manutencéo e conservagao da infraestrutura, limpeza, seguranca
e controle patrimonial do Campus Petrolina, sendo, além de gerido pela Chefia, assistido por
uma Secretaria.

Art. 84. Ao Departamento de Administracdo compete:

| - acompanhar os gastos com as despesas de custeios basicos do Campus e 0s
recebimentos do uso do espaco da cantina;

Il - acompanhar os processos de manutencdo necessaria a conservacgdo da infraestrutura
fisica do Campus;

Il - solicitar, quando necessario, a contratacdo das manutencBes preventivas e ou
corretivas para 0s equipamentos e mobiliarios, verificando, quando couber, a garantia de
venda dos mesmos;

IV - emitir relatério mensal e anual com o controle de gasto operacional dos contratos
continuados como;

a) servicos de dgua e esgoto;
b) energia elétrica;
¢) manutencdo de veiculo;

d) fornecimento de combustivel;

39



e) fornecimento de agua bruta;
f) apoio administrativo

g) limpeza e conservacao

h) outro—

V - Nos contratos de manutencdo de veiculos oficiais, promovera 0 acompanhamento e
controle de uso , necessidades de manutengdo e pagamentos dos respectivos licenciamentos
anuais.

VI - acompanhar o0s processos de prestacdo de servico de limpeza, seguranca,
manutencdo e apoio administrativo adequado aos ambientes administrativos e de aulas;

VII - acompanhar o controle patrimonial dos bens adquiridos e distribuidos para o
Campus;

VIII - acompanhar o recebimento, aceitacdo e redistribuicdo de materiais e
equipamentos adquiridos pelo Campus aos setores para atender as suas necessidades;

IX - acompanhar o controle do estoque, bem como a seguranca patrimonial com a
melhoria das condi¢6es de controle e a guarda dos bens; e

X - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
Art. 85. Compete a Secretaria do Departamento de Administracao:

| - auxiliar o Departamento de Administragdo no acompanhamento dos processos
ligados a manutencao, transporte, limpeza, seguranca, patriménio e almoxarifado do Campus;

Il - redigir documentos de interesse do Departamento de Administragao;
Il - organizar demandas e agenda do Departamento de Administracao; e

IV - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins quando solicitada pela Chefia
do Departamento de Administragéo.

Subsecao |
Da Coordenagdo de Patrimdnio

Art. 86. A Coordenacdo de Patrimdnio tem como objetivo administrar os bens moveis
e imoveis do Campus.

Art. 87. A Coordenacéo de Patrimdnio compete:
| - Elaborar inventario de bens patrimoniais;
Il - Responsabilizar-se pelo levantamento dos bens mdveis durante a realizagdo do

inventario anual dos materiais permanentes e equipamentos do Campus;
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I11 - controlar a movimentacao de material permanente e de equipamentos;

IV - promover o tombamento, entregar e controle de localizagdo de bens moveis, ao
servidor responsavel, mediante preenchimento, assinatura e guarda do termo de
responsabilidade;

V - manter devidamente arquivados e organizados os termos de responsabilidade;

VI - realizar registro e manter atualizado o cadastro dos materiais permanentes e
equipamentos do Campus;

VII - realizar vistorias periddicas em materiais permanentes e equipamentos;

VIII - registrar toda e qualquer cessdo, alienagcdo, permuta, incorporacdo ou baixa de
material permanente ou equipamento do patrimonio do Campus; e

IX - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecdo Il
Do Setor de Manutencdo e Transporte

Art. 88. O Setor de Manutencdo e Transporte é responsavel pela manutencdo e
controle dos veiculos do Campus

Art. 89. Ao Setor de Manutencao e Transporte compete:

| - fiscalizar a execucdo dos contratos relativos a manutencéo e transporte do Campus;

Il - promover a manutencdo dos jardins internos e externos;

Il - fazer relatérios de desempenho funcional dos terceirizados vinculados ao setor;

IV - assessorar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao servigo de telefonia,
quanto a liga¢des interurbanas e celulares;

V - assessorar e supervisionar a execucdo das atividades de abastecimento,
conservacao, e manutencdo dos veiculos oficiais;

VI - controlar a movimentagdo dos veiculos do Campus;

VIl - promover o registro e licenciamento dos veiculos;

VIII - manter atualizado o cadastro de veiculos;

IX - preparar e acompanhar os processos de alienacdo de veiculos; e

X - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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Subsecao I
Do Setor de Almoxarifado

Art. 90. O Setor de Almoxarifado tem como objetivo o registro, recebimento, guarda e
distribuicdo de materiais.

Art. 91. Ao Setor de Almoxarifado compete:

| - coordenar e executar as atividades da area de recebimento, controle e distribuicéo
dos materiais e equipamentos;

Il - elaborar movimentacdo mensal do almoxarifado para efetivacdo dos registros
contébeis competentes;

Il - fazer o recebimento provisério do material adquirido, a luz da especificacdo das
notas fiscais e repassar as notas para conferéncia e recebimento definitivo aos fiscais
designados pela Administracdo;

IV - proceder aos registros de entrada e saida de materiais doados, adquiridos ou
confeccionados na Instituicéo;

V - receber as requisi¢des de material de consumo, fazendo o devido atendimento; e

VI - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecdo 1V
Do Setor de Seguranca

Art. 92. O Setor de Seguranca é responsavel pelos servi¢os de seguranca e portaria do
Campus.

Art. 93. Ao Setor de Seguranca compete:

| - assessorar e supervisionar a execucdo das atividades relativas as portarias,
solicitando treinamento, expedindo autorizacdes de entrada e saida de pessoas em horario
especial;

Il - controlar o fluxo de pessoas, veiculos e bens em todas as portarias inclusive
podendo solicitar ao portador ou transportador de bens moveis a autorizagdo de saida, termo
de responsabilidade e nota de fiscal ou ordem de servigo quando da entrada;

Il - fiscalizar a execucao dos contratos de vigilancia e portaria; e

IV - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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Subsecédo V
Do Setor de Limpeza
Art. 94. O Setor de Limpeza é responsavel pelos servicos de limpeza do Campus.
Art. 95. Ao Setor de Limpeza compete:

| - coordenar a execucdo das atividades relativas a limpeza necessaria ao adequado
funcionamento e desenvolvimento das atividades administrativas, de ensino, pesquisa e
extensdo realizadas no Campus;

Il - supervisionar e zelar pelas condi¢cBes adequadas de higiene e pela inibicdo de
poluicdo visual, sonora e outras que possam comprometer o desenvolvimento das atividades
no Campus;

Il - fiscalizar a execucdo do contrato de limpeza no Campus;
IV - responsabilizar-se por manter as instalacGes fisicas limpas; e
V - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Secéo Il
Da Coordenacao de Execucdo Orcamentéria e Financeira

Art. 96. A Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira é responsavel pelo
registro e controle da execucdo orcamentaria e financeira do Campus.

Art. 97. A Coordenacéo de Execucdo Orcamentaria e Financeira compete:

| - Subsidiar a Diretoria de Administracdo e Planejamento na execu¢do or¢camentaria e
financeira;

Il - acompanhar e controlar o recebimento de valores oriundos da receita propria e do
orcamento anual;

I11 - analisar os processos de despesas e acompanhar e executar a emissdo de notas de
empenhos, ordens bancérias e outros documentos correlatos;

IV - coordenar e acompanhar as atividades da &rea de contabilidade e financas, visando
atender os objetivos do Campus;

V - efetuar a execucdo orgamentéria e financeira;
VI - elaborar e controlar os processos de prestacdes de contas;

VII - elaborar quadros demonstrativos de receita e despesa referente ao orcamento do
Campus;

VIII - acompanhar a operacionalizacdo dos sistemas financeiros e orcamentarios
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IX - manter documentos contabeis e financeiros, convenientemente arquivados;

X - organizar o processo de Tomada de Contas do Ordenador de Despesas, na forma da
legislacdo pertinente;

X1 - Promover o pagamento mediante instrucdo processual prévia do Débito de
Exercicios Anteriores — DEA;

XII - Promover a inscricdo em Restos a Pagar na forma prevista em Lei e autorizada
pelo ordenador de despesas;

XIII - Observar o calendario anual de encerramento do exercicio no tocante a emissao
de empenho, cancelamento de empenho, inscricdo em restos a pagar e eventuais devolucdes
orcamentarias ao 6rgdo maximo;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Secao 111
Da Coordenacdo de Compras e Licitagdes

Art. 98. O Setor de Compras e Licitacdes é responsavel pelos tramites dos processos
licitatorios de aquisicBes de bens e servigos relativos ao Campus.

Art. 99. A Coordenacio de Compras e Licitagdes compete:

I- executar os processos licitatorios para aquisicdo de materiais e equipamentos e para a
contratacdo de servicos em gerais para atender ao Campus, Reitoria e demais Campi
no caso das compras/contratacGes compartilhadas;

- processar 0s pedidos de aquisicBes e contratacdes através de Dispensa e

Inexigibilidade de licitacdo, quando assim se enquadrar o objeto e na forma da

legislagdo pertinente;

- realizar as pesquisas de precos para apurar o Vvalor médio das

aquisicoes/contratacdes, bem como quando necessario averiguar 0s precos de mercado

para as renovacOes contratuais e adesfes a atas de registro de pregos, consolidando-as
em mapa de apuragdo, nos termos da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 03 de

20/04/2017 e suas alteracoes;

V- proceder as publicagdes previstas na legislagdo referentes aos processos

licitatorios, incluindo as atas de registro de precos e 0s avisos de licitacdes;

V- manter atualizado o cadastro de fornecedores de bens, servigos e promover o

cadastramento de empresas no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

(SICAF);

VI- manter banco de dados atualizado com as informac6es pertinentes aos certames

licitatorios realizados pelo Campus, em todas as modalidades, por exercicio, incluindo

as dispensas e inexigibilidades, bem como as adesGes a ata de registro de precos e 0s
processos licitatorios dos quais 0 Campus Petrolina é participante;

VII- instruir os interessados sobre a documentacdo necessaria a inscricdo no
cadastro de fornecedores;
VIII-  acompanhar as cotacdes eletronicas e suas publicacgdes;
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IX- realizar e orientar todos os procedimentos relativos a registro de precos,
pregdes eletronicos adesdo a ata de precos, demais modalidades de licitacdo e outros
que venham a ser adotados;

X. auxiliar e orientar a Diretoria de Administracdo na definicdo da melhor
modalidade/tipo de licitacdo a ser aplicado nas aquisi¢Oes e contratacoes;

XI. prestar apoio e assessoria aos Coordenadores de Curso em assuntos relativos as
aquisicoes;

XII. elaborar relatdrios pertinentes as atividades sob sua coordenacao;

XIII.  propor normas e procedimentos com objetivo de uniformizar e organizar o

gerenciamento e a execucdo das aquisicOes e contratagdes;

XIV. acompanhar a evolucdo legislativa e jurisprudéncias do TCU nos assuntos
relacionados a compras e licitacdes, pesquisando em sitios tais como AGU/NAJSP,
Compras Sustentaveis (MPOG) e Tesouro Nacional, a fim de adequar os editais, atas de
registro de pregos e demais procedimentos & realidade da legislacéo e do IF Sertdo-PE; e

XV. executar outras funcdes que, por sua natureza, Ihe sejam afetas ou Ihe tenham
sido atribuidas pela Diretoria de Administracao.

Secéo IV
Da Coordenacao de Contratos e Convénios

Art. 100. A Coordenagdo de Contratos e Convénios tem a finalidade de acompanhar,
fiscalizar e orientar a execucdo dos contratos e convénios administrativos do Campus.

Art. 101. A Coordenacéo de Contratos e Convénios compete:

| - instruir os processos de solicitacdo de contratacdo de servigos, auxiliando a
Coordenacdo de Execucdo Orgamentéria e Financeira;

Il - colaborar com a Diretoria de Administracdo e Planejamento nas atividades
referentes as agcGes no ambito de contratos e convénios do Campus;

Il - executar, divulgar e controlar os registros cadastrais dos contratos, convénios, atas
de registro de precos, aditivos e apostilamentos bem como registrar na plataforma
governamental especifica os contratos formalizados pela administracéo;

IV - manter atualizados dados dos contratos e convénios do Campus;

V - publicar e efetuar os registros legais relativos aos contratos e convénios firmados
pelo Campus;

VI - colher as assinaturas dos contratos e convénios e fazer a devida distribuicdo das
vias aos setores competentes;

VII - assessorar e supervisionar a execucdo de contratos, termos aditivos, editais e
outras publicag0es;
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VIII - orientar e realizar os procedimentos necessarios para aquisicdo de materiais,
contratacdo de obras e servigos, na forma da legislacédo vigente;

IX- manter o registro de todos os dados do processo, que servira para seu
acompanhamento até emissao da nota de empenho;

X - controlar os prazos de entrega de material e execucdo de obras e servi¢os, bem
como propor a aplicagdo de multas e outras penalidades aos fornecedores e prestadores de
servigos inadimplentes;

XI - observar os prazos de renovagéo de contratos; e
XII - desenvolver outras atividades correlatas e/ou afins.

Secéo V
Da Pregoeira

Art. 102. O (a) Pregoeiro (a) é responsavel pela operacionalizacdo e formalidades da
fase externa de todos os processos licitatérios eletrbnicos ou presenciais realizados pelo
Campus Petrolina e serd nomeado pela autoridade maxima do Campus ou do 6rgao mediante
Portaria ;

Art. 103. Ao (&) Pregoeiro (a) compete:

| - subsidiar a Diretoria de Administracéo e Planejamento sobre a execugdo, andamento
e término de todos os certames sob sua responsabilidade;

I - receber os processos fisicos da Coordenacdo de Compras e Licitagfes constante de
todos 0s atos necessarios a execucao do certame;

Il - acessar as plataformas digitais do governo federal para operacionalizar os certames
de sua responsabilidade;

IV - comunicar a Diretoria de Administracdo e Planejamento sua necessidade logistica
para desenvolver as atividades atribuidas;

V - Convocar a Comissdo Permanente de Licitacdo, 0 demandante, ou servidor técnico
com habilidade especifica para atividade de assessoramento, emissdo de parecer ou
embasamento técnico para julgamento de proposta, documento, certificagdo ou qualquer
artificio apresentado ou questionado pelo licitante, sociedade ou interessado no fato;

VI - adjudicar os certames sob sua responsabilidade e no limite dela;

VII - comunicar a autoridade maxima do Campus as necessarias homologac6es dos
pregdes sob sua tutela;

VIII - promover toda inclusdo de informacéo, esclarecimento, resposta ou decisdo aos
licitantes, interessados ou sociedade na plataforma governamental especifica;

IX - receber da Coordenacgédo de Contrato e Convénios as Atas de Registros de Precos,
devidamente preenchidas e assinadas, extrair informacdes para incluséo das datas de validade
e data de assinatura na plataforma governamental de registro de preco;
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Secao VI
Da Comissdo Permanente de Licitagao

Art. 104. A Comissdo Permanente de Licitacdo é responsavel pelo apoio logistico,
operacional e analitico das documentacGes destinadas a pregoeira no curso das fases interna e
externa das licitagdes presenciais ou eletrdnicas do Campus.

Art. 105. A Comisséo Permanente de Licitagdo compete:

| - Subsidiar a (0) Pregoeira (0), licitantes, sociedade ou outro interessado com
informacdes necessarias a regular execucdo dos certames presenciais ou eletrénicos sobre a
execucdo do planejamento anual de compras;

Il - elaborar edital de convocacdo e providenciar todos os tramites necessarios para a
realizacdo do processo licitatorio

Il - elaborar, organizar e fornecer informacgdes sobre o andamento dos certames em
curso no Campus nas fases interna ou externas;

IV - receber e analisar a disponibilizar as respostas dos pedidos de informacdes
recebidos acerca dos certames em curso no Campus;

V - realizar atividades correlatas aos certames.

LIVRO IV

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 106. As disposicdes do presente Regimento Interno serdo complementadas e
explicitadas por meio de normas aprovadas pelo Conselho do Campus ou pelo Conselho
Superior do IF Sertdo-PE e amparadas pela legislacdo vigente.

Art. 107. Todos os departamentos, coordenagdes e setores podem ter suas proprias
regulamentacfes, aprovadas pelo Conselho do Campus, respeitando-se as normas
institucionais superiores.

Art. 108. O Campus, conforme suas necessidades especificas podera propor ao
Conselho Superior do IF Sertdo-PE a criacdo de outros orgdos colegiados de natureza
normativa e consultiva;

Art. 109. Este Regimento Interno podera ser alterado face as mudangas da legislacao e
mediante normas superiores vigentes, ou sempre que conveniéncias didaticas, pedagogicas e
administrativas assim o recomendarem.

8 1° As alteragbes regimentais propostas deverdo ser discutidas previamente com a
comunidade académica.

8 2° Os setores devem buscar, sempre que couber, elaborar manuais de procedimentos
com vistas a melhorar a qualidade dos servigos prestados.
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8 3° As mudancas de ordem administrativa entrardo em vigor a partir da data de sua

aprovacao.

Art. 110. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Diretor Geral,
consultando o Conselho do Campus.

Art. 111. Este Regimento Interno deve ser aprovado pelo Conselho Superior do IF

Sertdo-PE.

Art. 112. Compete ao Setor Contabil:

VI.

VII.

VIII.

VIX.

X.

IX.

acompanhamento de toda a execucdo orcamentaria e financeira no Sistema
Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI);

promover a prestacao, acerto e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros;

elaborar e manter atualizados relatorios contabeis;

acompanhar mensalmente todas as despesas referentes a servicos terceirizados,
conferindo a documentacdo apresentada pelas empresas contratadas, referentes ao
recolhimento de impostos e contribuicdes, bem como os beneficios devidos aos
trabalhadores;

prestar mensalmente informacoes relativas as contribui¢fes previdenciarias;

prestar informacfes anuais, quanto as retengdes do imposto de renda de pessoas
fisicas (inclusive servidores da instituicdo) e retencdes de pessoas juridicas;

acompanhamento e atualizacdo das regularidades fiscais e previdenciarias do
Campus;

acompanhar as atividades da area de contabilidade e financas, visando atender 0s
objetivos do Campus;

analisar as demonstracdes contabeis
realizar a conformidade contabil,

executar outras tarefas correlatas.

48



