REGIMENTO GERAL INTERNO
DO
CAMPUS CUBATAO

OUTUBRO 2021



Sumario

SUBSECAQ | = DA NATUREZA E FINALIDADE .......c.uoeuveeeerervesrsessesssssesssssssessessssssssssesssssanssnens 3
SUBSECAO Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA .....eoeuveverrrrerrrsrereraens 5
SUBSEGAO Il = DAS COMPETENCIAS........ccoveeirriariririsessssssssssssasisissssssssssssssssasassssssssssssasas 6
Da Diregdio Geral do CAMPUS (DRG) .......ccceeeeeerrreeeeeessssssssssssssnssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssas 6
DO GABINELE (GAB)......uueeeeeeeerirsseisirreeenessisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 8
Do Setor de Documentag@o € ArquUiVO (SDA) .......ceeeeeeeeeeerrueeeeessssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssas 10
Da Coordenadoria de Comunicag@o SOCIAl (CCS)......ccceeeeervrumeurirsssssssssssnsssssssssssssssnnssssnssses 10
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informag@o - CTl...........cccceevvvviriisiissssssssssssssssssssssssses 11
Da Coordenadoria de Gestdo de PesS0AS (CGP)........ccccceervvueevrissssssssssssnssssssssssssssssnssssssssas 13
Da Diretoria Adjunta de Pesquisa € INOVAGCGEO (DAPI).........eeeeeeeevereeeesssssvessssssssssssssnnsssssssas 15
Da Diretoria Adjunta de EXteNSGO (DAEX) ........eeeeeeeeriseesirssseneesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 17
Da Coordenadoria de EStAgio (CES) .........cceeeevrrrueeeesisssessssssnnessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 19
Da Diretoria de ENSiNO (DEN) ...........eeeeeeeeeeeieesssssnvessssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 20
Da Coordenadoria de Ap0io A0 ENSINO (CAE) ........ccceeeeeeeerrseeeeesssssssssssssnnssssssssssssssssnssssssssas 23
Da Diretoria Adjunta de Ap0io A0 ENSINO (DAE) ............uuuueeeeeeesiisesssssssnnsssssssssssssssnssssssssas 25
Da Coordenadoria de Registros ACGdEmicoSs (CRA)...........ueeeerrirseeesssssnnssssssssssssssnssssssssas 26
Da Coordenadoria SociopedagOgica (CSP).........eeeeeeeeeeeeeessssveessssssssssssssnnsssssssssssssssssssssssssas 27
Da Coordenadoria de Biblioteca (CBI)..........ccceeeuveeerrrseessssssneessssssssssssssnnsssssssssssssssssssssssss 29
Da Diretoria Adjunta Académica de CUrsos (DAC) ...........ceceeeeeesrssiessssssnssssssssssssssssnssssssssas 30
Das Coordenadorias de CUISO (FCC) .........ccccceervueeeeesissssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 33
Da Diretoria AdminiStrativa (DAD) .........cccceeeevvvuveeeesiisssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 36
DO Setor de Servigos (SSE).......cccceerrvueeresisiessssssssneesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 37
Do Setor de Compras e CONtratos — (SCC) ........eeeeeerrvseesssssseneessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 38
Do Setor da Conformidade e GeStaio — (SCG)........ceeerrreeeeirrssueeeesssssssssssssnnssssssssssssssssssssssssses 40
Da Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimoénio (CAP) ..........cceeeeeevrvvvveeessssssssssssnnnensnnnsas 40
Da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (CCF) ...........eueeeeeeeeeessveeeenssssssssssssnnesssnnsas 43
Da Coordenadoria de Manutengao (CIMA).........eeeeeeeeeeeeeerssseveesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 44
SUBSECAO IV — DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS ......ccveeveveeerrrsresvesssesssssesssneans 46
SUBSECAO V- APRESENTACAO VISUAL DO ORGANOGRAMA E FUNGOES.........ccovevrvevnne. 46



SUBSEGAO | - DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° - O Campus Cubatdo é unidade gestora subordinada ao Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo (IFSP), conforme Portaria Ministerial
n° 330, de 23 de abril de 2013.

Paragrafo unico - O presente Regimento € parte integrante do Regimento
Geral do IFSP.

Art. 2° - Os Campus tém como finalidades e caracteristicas:

VL.

VII.

Ofertar educagéo profissional e tecnoldgica em todos os seus niveis e
modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas na atuacao
profissional nos diversos setores da economia, com énfase no
desenvolvimento socioecondémico local, regional e nacional;

Desenvolver a educacéao basica, profissional e tecnolégica como processo
educativo e investigativo de geragédo e adaptagédo de solugbes técnicas e
tecnologicas as demandas sociais e peculiaridades regionais;

Promover a integracéo e a verticalizagdo da educagao basica a educagao
profissional e educacao superior, otimizando a infraestrutura fisica, os
quadros de pessoal e os recursos de gestao;

Orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidagdo e
fortalecimento dos arranjos produtivos sociais e culturais locais,
identificados com base no mapeamento das potencialidades de
desenvolvimento socioecondmico e cultural no ambito de atuacdo do
Instituto Federal,

Constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em
geral, e de ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o
desenvolvimento de espirito critico, voltado a investigagdo empirica;

Qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de
ciéncias nas instituicbes publicas de ensino, oferecendo capacitacido
técnica e atualizagdo pedagogica aos docentes das redes publicas de
ensino;

Desenvolver programas de extensdo e de divulgagcdo cientifica e

tecnoldgica;

VIII.

XI.

Realizar e estimular a pesquisa, a producdo cultural, o
empreendedorismo, cooperativismo e o0 desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico;

Promover a producgédo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias
sociais, notadamente as voltadas a preservacdo do meio ambiente;

Ministrar educagéo profissional técnica de nivel médio, de preferéncia e
quando possivel, na forma de cursos integrados, para os concluintes do
ensino fundamental e para o publico da educacéo de jovens e adultos;

Ministrar cursos de formacdo inicial e continuada de trabalhadores,
objetivando a capacitacdo, o aperfeicoamento, a especializagcdo e a
atualizacdo de profissionais, em todos os niveis de escolaridade, nas
areas da educacao profissional e tecnolégica;



XIl.

X1

XIV.

XV.

Realizar pesquisas, estimulando o desenvolvimento de solugdes técnicas
e tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a comunidade;

Desenvolver atividades de extensdo, de acordo com os principios e
finalidades da educagéao profissional e tecnologica, em articulagdo com o
mundo do trabalho e os segmentos sociais, com énfase na produgao,
desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos;

Estimular e apoiar processos educativos que levem a geragao de trabalho
e renda e a emancipacao do cidaddo na perspectiva do desenvolvimento
socioecondémico local e regional;

Ministrar, em nivel de educagao superior,

a. Cursos superiores de tecnologia visando a formacao de profissionais
para os diferentes setores da economia;

b. Cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formagao
pedagodgica, com vistas a formacéo de professores para a educagéo
basica, sobretudo nas areas de ciéncias e matematica, e para a
educacao profissional;

c. Cursos de bacharelado e engenharia, visando a formagdo de
profissionais para os diferentes setores da economia e areas do
conhecimento;

d. Cursos de pods-graduacdo lato sensu de aperfeicoamento e
especializagdo, visando a formacdo de especialistas nas diferentes
areas do conhecimento;

e. Cursos de pos-graduagao stricto sensu de mestrado e doutorado, que
contribuam para promover o estabelecimento de bases sélidas em
educacéo, ciéncia e tecnologia, com vistas no processo de geragéo e
inovagéao tecnoldgica.



SUBSEGAO Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA

Art. 3° - A estrutura organizacional do Campus Cubatdo do IFSP compreende:

Direcdo Geral do Campus - DRG (CD2)

hON =

o o

Coordenadoria de Comunicagéo Social — CCS (FG2)
Coordenadoria de Tecnologia e Informacao — CTI (FG1)
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas — CGP (FG1)
Gabinete — GAB (FG2)

a. Setor de Documentacao e Arquivo — SDA
Diretoria Adjunta de Pesquisa e Inovagcdo — DAPI (CD4)
Diretoria Adjunta de Extensdo — DAEX (CD4)

a. Coordenadoria de Estagio — CES (FG2)
Diretoria de Ensino — DEN (CD3)

a. Coordenadoria de Apoio ao Ensino — CAE (FG2)

b. Diretoria Adjunta de Apoio ao Ensino — DAE (CD4)

i. Coordenadoria de Registros Académicos — CRA (FG1)
ii. Coordenadoria Sociopedagogica — CSP (FG1)
iii. Coordenadoria de Biblioteca — CBI (FG2)

Diretoria Adjunta Académica de Cursos — DAC (CD4)

a. Coordenadorias de Curso (FCC)
Diretoria Administrativa — DAD (CD3)
Setor de Servigcos — SSE
Setor de Compras e Contratos — SCC
Setor de Conformidade e Gestdo — SCG
Coordenadoria de Patrimonio e Almoxarifado — CAP (FG2)
Coordenadoria de Contabilidade e Finangas — CCF (FG2)
Coordenadoria de Manutencdo — CMA (FG2)
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SUBSEGAO Ill - DAS COMPETENCIAS

Da Direg¢ao Geral do Campus (DRG)

Art. 4° - A Diretoria Geral do Campus, 6rgdo de assisténcia direta e imediata ao
Reitor, compete:

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

Dirigir e orientar as atividades do Campus, zelando pela integragcéo e
compatibilidade dos programas de trabalho;

Coordenar e acompanhar as atividades de natureza administrativa
relacionadas a recursos humanos, materiais, equipamentos e instalagbes
fisicas do Campus;

Acompanhar e supervisionar as atividades escolares e educacionais;

Propor ao Reitor medidas e estudos para o aprimoramento dos métodos e
técnicas de trabalho em sua Diretoria-Geral;

Propor ao Reitor a designacdo e dispensa de servidores para fungdes de
confianca de sua Diretoria-Geral;

Elaborar relatéorios de desempenho dos servicos sob sua
responsabilidade;

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execugao dos planos, programas e
projetos do Campus, propondo, com base na avaliagdo de resultados, a
adocao de providéncias relativas a estes, bem como sua reformulacio;

Controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas Diretorias e
Coordenadorias a elas subordinadas;

Indicar servidor(es) que irdo assinar, solidariamente com o Ordenador de
Despesa, os documentos de ordem orgcamentaria e financeira para
providéncias de pagamentos;

Aprovar a execucgao da prestacao de servicos a comunidade;

Designar comissdes de trabalho, estudos ou definir outros mecanismos
pertinentes para desenvolver as atividades do Campus;

Solicitar ao Reitor a abertura de processo seletivo para contratacdo de
docentes substitutos;

Convocar, a qualquer momento, os servidores para reunides de trabalho,
eventos e outras atividades de interesse do Campus, de acordo com a
legislacéo;

Autorizar o deslocamento de servidores para execugao de servigos fora do
Campus;

Presidir os 6rgaos colegiados que existirem no Campus;

Dar condi¢des para o funcionamento das atividades desenvolvidas pelo
Grémio Livre Estudantil, Centros Académicos do Campus e outros érgaos
colegiados formados por alunos;

Autorizar programas de capacitagédo profissional dos servidores a fim de
garantir o bom desempenho das fun¢des atribuidas a estes;

Assinar convénios de estagio e certificados;
Designar servidores para coordenar eventos do Campus;



XX.

XXI.

XXII.
XXII.
XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII

Emitir mencgéo de elogio e/ou agradecimento a servidores, 6rgaos publicos
ou pessoas fisicas e juridicas que tenham prestado servigos relevantes ao
Campus;

Auto-avaliar o desempenho da Administragdo Escolar, juntamente com as
Diretorias e Coordenadorias;

Participar da avaliagao global do trabalho desenvolvido pela Reitoria;
Promover a articulacdo entre os Campus;

Representar o Reitor do IFSP quando solicitado;

Exercer o poder disciplinar sobre o corpo discente;

Apoiar e incentivar agbes que visem ao fomento da cultura de inovagéo,
de tecnologia social e de empreendedorismo, tanto no ambito do Campus
quanto na regiao na qual esta inserido;

Definir a forma de registro da assiduidade e da pontualidade dos
servidores;

. Emitir portarias de nomeacbes para comissdes internas, atividades

especificas do Cémpus e coordenagbes que nao sejam objeto de
ocupacéao de fungdes gratificadas ou cargos de diregéo;

Executar seu orcamento em conformidade com a legislagdo vigente,
especificamente no que se refere a:

a. Autorizar despesas e pagamentos, bem como cancela-los;

b. Aprovar as Prestagcdes de Contas de Suprimentos de Fundos,
responsabilizando-se pelas despesas apresentadas pelos supridos
propostos;

c. Autorizar a realizacdo de despesas, a emissdo e o cancelamento do
respectivo empenho ordinario, global ou estimativo e o seu pagamento,
respeitando os limites orgcamentarios e financeiros disponiveis;

d. Movimentar recursos orgamentarios e financeiros atribuidos ao
Campus, tratando-se de Unidade Gestora Executora, e, para tal
movimentagdo, assinar notas de empenho, relacdo de Ordens
Bancarias Externas e Ordens de Pagamento;

Nomear servidor para proceder o registro da Conformidade dos Registros
de Gestdo conforme a Instrucdo Normativa da Secretaria do Tesouro
Nacional vigente;

Nomear comissdo, em conformidade com a Instrugdo Normativa da
Secretaria de Administragado Publica vigente;

Aprovar Inventarios Fisicos dos Bens Modveis e Imoveis,
responsabilizando-se pela situagcdo apresentada pela comissdo, ou
procedendo a sua tomada de contas;

. Autorizar concessao de diarias e passagens, por meio do Sistema de

Concesséao de Diarias e Passagens — SCDP;

XXXIV. Demais competéncias delegadas pelo Reitor;

XXXV.

Submeter-se as competéncias dos 6rgaos de Controle Interno e Externo
da Administragdo Publica;



XXXVI. Responder, perante o Tribunal de Contas da Unido, pelas praticas de
atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial em desacordo com
os preceitos das leis e normativas internos de 6rgaos superiores ou aos
quais esteja vinculado, aplicaveis a matéria;

XXXVII. Estar em consonancia com a Legislacdo Federal, normas e instrugbes
dos 6rgédos competentes e normativos internos do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo — IFSP;

XXXVIIl. Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar
propostas para integrar o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do
Campus;

XXXIX. Coordenar e orientar os trabalhos de construgdo e discussao do Plano
de Desenvolvimento Institucional - PDI no Campus, pautados nos
documentos norteadores emanados pela Reitoria e/ou por Comissao
designada para este fim;

XL.  Criar estratégias que garantam uma maior participagdo da comunidade em
todas as instancias do processo de discussao, constru¢cao e aprovagao do
PDI no Campus;

XLI.  Assegurar o cumprimento das propostas do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), no plano estratégico, delegando aos setores do
Campus atribuigdes para o acompanhamento das ag¢des, e monitorar o
cumprimento das propostas, consoante aos instrumentos legais
balizadores, bem como aos percentuais entre as modalidades de ensino
previstas em lei;

XLIl. Definir quais servidores serdo os supridos portadores do cartdo de
pagamento do governo federal (suprimento de fundos);

XLIll. Avaliar o estagio probatorio dos servidores Docentes e Técnicos
Administrativos em educacao sob sua dire¢ao;

XLIV. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
direcéao;

XLV. Propor a criagdo e reformulacdo de regulamentos e procedimentos para
as atividades no ambito do setor;

XLVI. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes sob a responsabilidade do setor;

XLVII. Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem atribuidas
pelas instancias superiores.

Do Gabinete (GAB)

Art. 5° - O Gabinete, 6rgao subordinado diretamente a Diretoria Geral do Campus,
tem, por finalidade, prestar suporte técnico-administrativo a Diregcdo do Campus.

Paragrafo 1°. O Gabinete contara com uma Chefia de Gabinete.
Paragrafo 2°. Compete ao Gabinete:
l. Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos da DRG;



VII.
VIII.

XI.
XIl.

X1

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

Encaminhar, revisar e controlar documentacido e correspondéncia no
ambito da DRG;

Assistir a DRG em suas representacdes sempre que solicitado;
Controlar a agenda diaria da Diretoria Geral do Campus;
Coordenar as atividades administrativas da Direcéo;

Reunir e preservar documentos sobre a memaoria do Campus;
Zelar pelos bens patrimoniais da Diretoria Geral e do Gabinete;

Colaborar nos preparativos e execucdo de cerimbnias de formatura e
demais solenidades e eventos do Campus, executando atividades de
recepgao e encaminhamento de publico;

Colaborar na organizagado de eventos que visem a melhoria do processo
de ensino-aprendizagem;

Responsabilizar-se pelas atividades de documentacgao e arquivo;
Controlar a movimentacao de processos da Diregao do Campus;

Organizar, encaminhar e arquivar a documentagdo de interesse do
Campus, mantendo em ordem arquivos ativos e inativos;

Receber, protocolar, expedir e distribuir a documentacdo e
correspondéncia do Campus;

Colaborar com as demais coordenagdes e diretorias em outras atividades
que envolvam a divulgacdo de ag¢des do IFSP;

Manter fluxo para coleta e apresentacédo de informacdes;

Acompanhar as deliberagdes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementacdes;

Propor a criagao e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para
as atividades no ambito do setor;

Responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios dos servicos sob sua
responsabilidade;

Avaliar o estagio probatorio dos servidores sob sua coordenagéao;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
coordenacao;

Propor a criagao e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para
as atividades no ambito do setor;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes sob a responsabilidade do setor;

Desempenhar outras atividades pertinentes que |Ihe forem atribuidas pelas
instancias superiores;

Elaborar e publicar relatérios e boletins periédicos dos servicos e
atividades desenvolvidas.



Do Setor de Documentacgao e Arquivo (SDA)

Art. 6° - Ao Setor de Documentacdo e Arquivo, unidade estabelecida com
subordinagéo direta ao Gabinete, compete:

VL.

VII.

VIII.

Protocolar e encaminhar documentos sempre que necessario ou quando
solicitado;

Encaminhar e receber o malote;
Receber, encaminhar e distribuir correspondéncias;

Manter sob guarda e controlar o acesso aos arquivos inativos e
fornecimento de copias destes;

Controlar a verba recebida para despesas emergenciais de pronto
pagamento;

Executar e encaminhar as prestagcdes de contas dentro do periodo de
aplicacao;

Desempenhar outras atividades pertinentes que Ihe forem atribuidas pela
sua Coordenacao;

Responsabilizar-se pelas atividades de documentagéo e arquivo.

Da Coordenadoria de Comunicagao Social (CCS)

Art. 7° - A Coordenadoria de Comunicacdo Social, unidade estabelecida com
subordinagéo direta a Diregdo do Campus, compete:

V.

V.

VL.

VII.

VIII.

XIX.

Divulgar, internamente, os acontecimentos do Campus;
Divulgar o Campus por meio da imprensa e outros meios de comunicagao;

Providenciar, junto aos setores responsaveis pela demanda, a edicdo de
publicagdes internas do Campus;

Colaborar nos preparativos e execucdo de cerimbnias de formatura e
demais solenidades e eventos do Campus;

Manter o Diretor-Geral informado sobre publicagbes gerais de seu
interesse;

Responsabilizar-se, nos murais e quadros pertencentes a Comunicacao
Social, pela publicidade e controle de cartazes e mensagens;

Colaborar na organizagado de eventos que visem a melhoria do processo
de ensino-aprendizagem;

Manter atualizado o site institucional no que tange as agdes da Direcéo
Geral com informagdes gerais de interesse da comunidade académica;

Providenciar e supervisionar a elaboracdo de material informativo de
interesse da Diregdo-Geral, a ser divulgado pela imprensa, em
observancia aos principios da publicidade e da transparéncia;

Colaborar com as demais coordenagdes e Diretorias em outras atividades
que envolvam a divulgacéo de atividades do IFSP;

10



XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

Desempenhar outras atividades pertinentes que Ihe forem atribuidas pela
hierarquia superior;

Auxiliar cerimoniais e eventos da DRG, bem como atividades internas e
externas ao Campus para realizacdo dos mesmos;

Recepcionar imprensa, escolas e visitantes interessados em conhecer as
instalagcdes do Campus;

Responsabilizar-se pela publicacdo e divulgagdo de informagdes do
Campus nos meios de comunicagao externos e em todas as ferramentas
institucionais de comunicacdo, entre elas o site, as redes sociais e 0
disparo de e-mails para todos os servidores;

Receber e analisar sugestdes de pauta, decidindo, de acordo com critérios
de relevancia e abrangéncia, pela publicagdo ou n&o do artigo recebido e
0s meios mais apropriados para a exposi¢cao de cada informacgao.

Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagao (CTI)

Art. 8° - A Coordenadoria de Tecnologia de Informacao, unidade estabelecida com
subordinagéo direta a DRG, compete:

VL.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

Modernizar os sistemas e a comunicagado da Tecnologia da Informagéao
utilizados no Campus;

Ampliar e aperfeicoar a comunicagdo da Tecnologia da Informagédo no
Campus;

Acompanhar e monitorar a implementagao e o desenvolvimento do Plano
Diretor de Tecnologia da Informac&o e Comunicagéo (PDTIC), juntamente
com a Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo (CTIl) da Reitoria,
assim como apontar solugcdes que atendam as metas do Campus;

Promover tecnologia para comunicagdo e colaboragdo entre diversos
setores;

Zelar pelo cumprimento do Plano Diretor de Tecnologia da Informacgao;

Desenvolver as atividades relacionadas a gestdo de riscos e governanca
no ambito do Campus;

Integralizar os sistemas de informacgao utilizados pelo Campus;

Viabilizar, no contexto do Campus, ferramentas que promovam a
interatividade eletrbnica, visando ao desenvolvimento de atividades
académicas ou administrativas;

Gerir ferramentas interativas que ampliem o acesso da comunidade do
Campus aos servigos disponibilizados;

Responsabilizar-se pela elaboragdo de relatérios dos servigcos sob sua
responsabilidade;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
coordenacao;

Propor a criacdo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para
as atividades no ambito do setor;
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X1

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes sob a responsabilidade do setor;

Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem atribuidas
pelas instancias superiores;

Administrar, atualizar e documentar os recursos computacionais, de rede,
de software, comunicac¢ao de dados e telefonia do Campus;

Administrar o cadastro da configuragdo dos equipamentos existentes;

Administrar o funcionamento da infraestrutura fisica e légica da rede de
computadores do Campus, definindo mecanismos para sua seguranga;

Gerenciar listagem de todos os programas utilizados nos computadores
da instituigdo, segundo a legislagéo;

Auxiliar as coordenacdes na aquisicdo e renovacdo de licengcas de
software e hardware aplicados as areas de Ensino, Pesquisa e Extenséo;

Realizar estudos e elaborar especificagdes de materiais ou servigos
necessarios para ampliagdo ou melhoria dos servigos de Tecnologia de
Informacgao (Tl) do Campus;

Analisar e gerenciar o desenvolvimento, suporte e manutengdo de
softwares e sistemas utilizados no Campus em consonancia com as
instancias superiores;

Manter infraestrutura e apontar manutencdes necessarias no sistema de
monitoramento de imagens do Campus;

Manter um arquivo de todos os programas utilizados no Campus, evitando
a instalac&do de copias ndo autorizadas;

Monitorar e assegurar a seguranga de dados institucionais armazenados
localmente;

Gerenciar a salvaguarda e garantir o sigilo dos dados trafegados pela
rede de comunicagdo e o monitoramento de seguranga e servigos dentro
das normas vigentes;

Apoiar o corpo técnico subordinado a DAC nos processos de
gerenciamento da manutencdo (hardware/software) dos laboratérios de
informatica do Campus;

Promover e operar mecanismos de monitoramento de acesso fisico aos
equipamentos de informatica sob sua responsabilidade;

Acompanhar o uso dos equipamentos e responsabilizar-se pelo
acompanhamento da manutencio técnica e preventiva dos mesmos;

Responsabilizar-se pela confecgcdo, gerenciamento, manutengcédo e
infraestrutura do Portal do Campus e dos Sistemas Académicos e
Administrativos;

Apoiar, registrar e acompanhar as pesquisas institucionais em
desenvolvimento no ambito do Campus;

Com apoio das diretorias do Campus, prover manuais dos softwares
utilizados no Campus e capacitar os usuarios finais para boa utilizagao
dos mesmos;
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XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII

XXXVII

XXXIX.

XL.

XLI.
XLII.
XLII.
XLIV.

Art. 9 - A

Levantar a necessidade de desenvolvimento de novos softwares que
visem facilitar e modernizar as atividades meio e fim desenvolvidas pelo
Campus;

Prestar assisténcia e prover manutencdo aos diferentes sistemas e
programas, auxiliando o0s usuarios, inclusive, no manuseio dos
equipamentos;

Identificar e viabilizar, juntamente com as diretorias e coordenadorias do
Campus, a necessidade de cursos de atualizagdo e/ou capacitagcdo em
informatica e demais sistemas utilizados pelos servidores do IFSP;

Coordenar os trabalhos de informatica e elaborar estudos, por sua propria
iniciativa e quando solicitado, objetivando a informatizagdo dos diferentes
setores e atividades;

Responsabilizar-se pelo acompanhamento e execugdo das metas
estabelecidas para informatica;

. Viabilizar e implantar as atividades descritas no PDTIC, resolugdes do
Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo e solicitagcbes ou
recomendacoes das instancias superiores do IFSP;

|. Responsabilizar-se pelo dimensionamento, contratagdo, manutengéo e
acompanhamento da fiscalizacdo dos servigos de rede ldgica, Internet,
telefonia e outros servigos da area de Tl do Campus;

Manter intercambio com instituicbes congéneres e com os 6rgaos de Tl
das demais institui¢oes;

Responsabilizar-se, em conjunto com a Diregdo Geral, pelo
acompanhamento e execugao das metas estabelecidas;

Elaborar relatérios de analises de riscos e vulnerabilidades;
Manter fluxo para coleta e apresentacédo de informacdes;
Avaliar o estagio probatorio dos servidores sob sua coordenagao;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
coordenacgao.

Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas (CGP)

CGP, unidade estabelecida com subordinagao direta a DRG, incumbida de

coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a movimentagao de
pessoal compete:

Responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de Pessoas;

Realizar calculos e langamentos na folha de pagamento do més vigente de
remuneragdes, auxilios (transporte, pré-escolar, alimentagdo) de
retroativos provenientes de processos admissionais, entre outros;

Efetuar o lancamento de Retribuicdo por Titulagdo dos servidores
ingressantes;
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VL.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

Efetuar langamentos nos sistemas utilizados pelo IFSP referentes a
pagamento de ressarcimento saude; pagamento de adicional noturno;
pagamento de auxilio transporte; cadastro de servidores ingressantes;
inclusdo de dependentes; langamento/inclusdo de servidores ingressantes
na folha de pagamento e outros;

Atender, receber, protocolar, dar assisténcia e prosseguimento de
demandas de servidores relativos a gestao de pessoas;

Controlar a frequéncia dos servidores do setor;

Conduzir o processo admissional de novos servidores, desde o primeiro
contato, entrega de documentos e conferéncia até a formalizacdo dos atos
de posse e entrada em exercicio;

Encaminhar as instancias superiores as informacdes referentes as faltas,
atrasos e reposicoes de horas de trabalho e demais informacgdes
necessarias dos servidores do Campus;

Acompanhar e dar apoio a execucao de Concursos Publicos do Campus
para servidores docentes e técnico-administrativos;

Acompanhar, orientar, avaliar e registrar as atividades e processos
relacionados a manutengdo e a progresséo funcional dos servidores do
Campus;

Coordenar, recepcionar e acompanhar os processos admissionais de
novos servidores e estagiarios;

Efetuar langamentos e o cadastro de servidores ingressantes no sistema
utilizado pelo IFSP, relacionado a gestdo de pessoas, bem como
acompanhar pendéncias;

Participar do planejamento de Programas de Capacitagdo de Pessoal para
os servidores do Campus;

Coordenar o processo de Avaliacado de Desempenho dos servidores em
estagio probatorio;

Acompanhar, em conjunto com a DAC, a elaboragdo dos processos
seletivos para contratacdo de docentes substitutos;

XVI. Coordenar a¢des para contratacdo, rescisdes e/ou aditamentos contratuais

XVII.

XVIII.

de docentes substitutos e temporarios;

Divulgar, no ambito do Campus, e observar o fiel cumprimento dos
dispositivos legais, regulamentos e demais atos normativos pertinentes a
Gestao de Pessoas;

Acompanhar e manter atualizado o arquivo de legislagado pertinente aos
Recursos Humanos (RH) junto a reitoria do IFSP;

XIX. Acompanhar os processos de integracdo de novos servidores;

XX. Emitir declaragbes aos servidores para variadas finalidades;

XXI.

Montar e manter as pastas funcionais de todos os servidores nomeados e
contratados no Campus, a fim de preservar os dados, documentos e o
historico funcional destes;

XXII. Receber e arquivar processos de RSC (Reconhecimento de Saberes e

Competéncias);
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XXIl. Acompanhar, apenas quando for para capacitacdo, as solicitagdes de
diarias dos servidores pagas pelo Campus;

XXIV. Acompanhar a Coordenadoria de Apoio ao Ensino no controle de
frequéncia dos docentes do Campus, de acordo com os mecanismos de
registro de frequéncia utilizados;

XXV. Desenvolver as atividades em consondncia com as diretrizes emanadas
pelas instancias superiores;

XXVI. Auxiliar na divulgacdo do fomento a saude e a qualidade de vida dos
servidores com o apoio dos servidores capacitados na area e das
Diretorias Geral e Administrativa;

XXVII. Manter fluxo para coleta e apresentacao de informacdes;

XXVIIl. Acompanhar as deliberagdes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementacdes;

XXIX. Responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios dos servigcos sob sua
responsabilidade;

XXX. Avaliar o estagio probatorio dos servidores sob sua coordenagéo;

XXXI. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
coordenacao;

XXXII. Propor a criagao e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para
as atividades no ambito do setor;

XXXIIl. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes sob a responsabilidade do setor;

XXXIV. Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem atribuidas
pelas instancias superiores;

XXXV. Responsabilizar-se pelo assentamento funcional digital dos servidores;
XXXVI. Constituir comissao para Afastamento para qualificacao;
XXXVII. Homologar férias funcionais dos servidores do Campus;

XXXVIII. Manter cadastro de admissao de atos e pessoal no sistema do Tribunal
de Contas da Uniao;

XXXIL. Responsabilizar-se pelo cadastro final de estagiarios, quer sejam
estagios obrigatorios ou ndo-obrigatorios.

Da Diretoria Adjunta de Pesquisa e Inovagao (DAPI)

Art. 10 - A DAPI, unidade estabelecida com subordinacdo direta ao Diretor Geral do
Campus Cubatao, compete:

l. Planejar e definir junto a DRG as atividades relacionadas as politicas de
pesquisas pela reitoria, em consonancia com o projeto de desenvolvimento
institucional;

I. Planejar e definir, junto ao DRG, o orgcamento de campus para as atividades
de pesquisas;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.
XVI.

XVIL.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

Planejar e definir, junto a DRG, a garantia de infraestrutura para as atividades
de pesquisa e inovagao;

Acompanhar, supervisionar e a avaliar os programas de bolsa iniciacao
cientifica;

Acompanhar, supervisionar e avaliar os programas de fomento ao auxilio
para eventos cientificos;

Acompanhar, supervisionar e avaliar a divulgacdo dos resultados dos
programas de pesquisa;

Buscar intercAmbio entre instituigdes;

Realizar, quando necessario, mediante convocagéao, reunidées com os setores
subordinados a Diretoria Adjunta de Pesquisa e Inovagao;

Promover eventos nas areas de pesquisa e inovagao;

Presidir e acompanhar o andamento do Comité de Pesquisa, Inovagéo e Pds-
graduagédo (COMPESQ) em relagao aos tramites inerentes ao Comité;

Presidir ou participar da Comissédo de analise do Programa Institucional de
Auxilio a Participacao Discente em Eventos (PIPDE);

Incentivar, apoiar, mapear e supervisionar os projetos de pesquisa e de
inovagcao do Campus;

Divulgar, apoiar e incentivar a participagdo de pesquisadores e alunos de
iniciagao cientifica em eventos internos e externos;

Certificar a participacdo em eventos promovidos pela DAPI,
Organizar, anualmente, ao menos um evento de pesquisa e inovagao;

Elaborar e encaminhar a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagéo relatorios
anuais referentes as diversas atividades desenvolvidas no Campus que
envolvam pesquisa e inovagao visando controle dos indicadores de
produtividade do IFSP;

Prestar eventuais esclarecimentos a Diretoria-geral do Campus e a PRP;

Gerenciar e acompanhar, a cada més, o processo de pagamento aos
bolsistas;

Comunicar oficialmente a PRP sobre participacdes em eventos
internacionais, premiagoes, publicagdes em periddicos, depdsitos de pedido
de patente ou outros registros de propriedade intelectual como resultados-
relevantes do PIBIFSP no Campus;

Divulgar informagdes sobre editais de fomento a pesquisa para toda a
comunidade;

Organizar os ambientes disponibilizados pela Diregdo-Geral do Campus
Cubatao para utilizagdo dos grupos de pesquisa e alunos de Iniciagcao
Cientifica;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes de responsabilidade do seu setor;

Assessorar o Diretor-Geral do Campus na operacionalizagdo, promogao e
gestdo da pesquisa cientifica e de inovagdo, bem como dos recursos
necessarios.
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Da Diretoria Adjunta de Extensao (DAEX)

Art. 11 - A DAEX, unidade estabelecida com subordinacdo direta ao Diretor Geral,

compete:
l.

VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Planejar e definir, junto a DRG, as atividades relacionadas as politicas de
extensdo pela reitoria, em consonancia com o projeto de desenvolvimento
institucional;

Planejar e definir, junto & DRG, o orgamento de Campus para as atividades
de extensao;

Acompanhar, supervisionar e a avaliar os programas de bolsa de extensao;

Acompanhar, supervisionar e avaliar a divulgacdo dos resultados dos
programas de extensao da comunidade;

Acompanhar e supervisionar as ag¢des da Coordenadoria de Estagio (CES);
Assessorar a coordenacdo subordinada;
Buscar intercAmbio entre instituigdes;

Realizar, quando necessario, mediante convocagdo, reunides com
coordenacdes e setores subordinados;

Promover eventos nas areas de extensao;

Prospectar mecanismos de fomento para viabilizar recursos para execugao
de atividades de extensao;

Estabelecer contatos e parcerias com comunidade-alvo do projeto de
extensao;

Apoiar a cultura de tecnologia social e de empreendedorismo;

Promover, em conjunto com os diversos setores do IFSP, a¢des de parceria,
acordos, convénios e intercambios com instituicbes de ensino publicas,
privadas, governos, 0rgdos nao governamentais, movimentos sociais,
nacionais e internacionais;

Avaliar relatério das atividades de extensdo quanto ao cumprimento do
objetivo proposto, resultados obtidos, contribuigdo da atividade ao ensino a
pesquisa e ao acesso ao conhecimento;

Encaminhar, anualmente, a Pro-reitora de Extensdo (PRX), relatério das
atividades de extensao;

Acompanhar o itinerario profissional académico do egresso, mantendo
atualizado o banco de dados, promovendo o encontro a cada dois anos;

Manter atualizado os dados estatisticos sobre a empregabilidade do egresso;

Identificar, divulgar, cadastrar e registrar dados das visitas técnicas
programadas;

Promover curso de extensado, curso de formacéo inicial e continuada (FIC),
cursos de curta duragéo e projetos sociais;

Acompanhar e orientar o corpo docente na construgdo de projetos
pedagogicos dos cursos de formacéo inicial e continuada;

Encaminhar a Diregdo-Geral do Campus minutas de editais para a selegao de
discentes para cursos e projetos no ambito da extensao;
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XXII. Manter registro de dados necessario ao suporte, acompanhamento e
divulgagdo das atividades, programas, linhas e projetos de extensao
desenvolvidos, buscando sempre a comunicagao com 0s outros setores;

XXIIl.  Zelar pelas politicas de extenséo no IFSP;

XXIV. Auxiliar o proponente na contratagdo dos servigos necessarios a realizagao
de visitas técnicas ofertadas no Campus;

XXV. Registrar as visitas programadas no semestre e relacionar os educandos
participantes das visitas técnicas ofertadas no Campus;

XXVI. Assegurar a legalidade dos procedimentos formais da visita técnica;

XXVII. Estimular e promover atividades de arte e cultura que valorizem a diversidade
cultural brasileira;

XXVII. Apoiar e promover atividades que contribuam para a garantia do acesso aos
bens culturais e ao respeito a diversidade cultural, dialogando com as culturas
afro brasileiras e indigenas;

XXIX. Auxiliar e atuar na promogao de eventos como: minicursos, projetos, eventos,
encontros, palestras, feiras e amostras relativas a cultura popular e sua
relaco com a educagdo, comunicacdo social, direitos humanos, meio
ambiente, ciéncia e tecnologia, esporte e lazer;

XXX. Responsabilizar-se pela certificacdo de atividades de extensdo do Campus,
tais como cursos, projetos, visitas técnicas e eventos, mantendo o registro
dessas atividades;

XXXI. Propor a realizagdo de cursos extraordinarios, de acordo com a demanda da
comunidade;

XXXIl. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais em uso nos ambientes de
responsabilidade da Diretoria Adjunta de Extenséo;

XXXIIl.  Elaborar relatorios sobre as atividades desenvolvidas sob sua
responsabilidade;

XXXIV. Colaborar no levantamento necessario, realizar analise e consolidar
propostas para integrar o PDI do Campus;

XXXV. Criar condigbes para o cumprimento das agdes propostas pelo PDI no nivel
operacional, de maneira a permitir a viabilizacao das agdes propostas;

XXXVI. Atender as solicitacdes e recomendagdes da Pro-reitoria e do Conselho de
Extenséo;

XXXVII. Presidir ou participar da Comissdo de Analise do Programa Institucional de
Auxilio a Participacao Discente em Eventos (PIPDE);

XXXVIII.  Presidir e acompanhar o andamento da comissao de avaliagao das agoes
de extensdo do Campus Cubatao;

XXXIX. Desempenhar outras atividades pertinentes que |he forem atribuidas pelo
Diretor Geral do Campus;

XL. Fornecer informagbes sobre agbes e politicas de extensdao como na forma
abaixo:

a
b
c
d

Programas e projetos de extenséo;
Acordos de cooperagao e convénio;

Intercambios;

~ ~ 0 ~—

Cursos;
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e) Estagios;
f) Bolsas de extensao;
g) Eventos;

h) Visitas técnicas.

Da Coordenadoria de Estagio (CES)

Art. 12 - A CES, subordinado a DAEX, tem como competéncias:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIII.

Divulgar informagdes sobre convénios, intercambios, cursos, estagios, bolsas
de estudo e programa de interesse da extensao;

Convocar e coordenar reunides com professores orientadores de estagio;

Proceder ao registro e manter sob sua guarda documentos de estagio dos(as)
alunos(as);

Orientar os coordenadores, orientadores e/ou supervisores de estagio em
relacéo a legislagdo, documentagao e atividades em parceria;

Propor, em conjunto com diversos setores do IFSP, a celebragdo de
convénios com instituicdes publicas e privadas, para viabilizar a realizagéo de
estagios supervisionados;

Acompanhar o aluno na realizagdo do seu estagio profissional, levando-o a
empresa, por meio de divulgagédo das vagas de estagio;

Assessorar o educando estagiario durante a realizagcdo e finalizagdo do
estagio;
Cadastrar os educandos interessados em estagio, fornecendo informagodes e
documentagbes necessarias a efetivagdo, acompanhamento e finalizagao do
estagio;

Dar suporte para que empresas promovam processos de treinamento e
selegéo de alunos candidatos a estagio;

Promover o intercdmbio com as empresas, visando a inser¢géo dos alunos no
mercado de trabalho;

Fornecer, apds tabulacdo das informacdes dadas pelo estagiario, subsidio
para a avaliacdo e, se necessario, aos alunos, quanto ao mercado de
trabalho;

Promover a orientagdo necessaria aos alunos quanto ao mercado de
trabalho, legislagao de estagio, conselho regional e outros assuntos similares;

Zelar pelo cumprimento das leis e normas pertinentes ao estagio,
assegurando a legalidade dos procedimentos formais do estagio;

Zelar pelo cumprimento do termo de compromisso de estagio;
Seguir estritamente os projetos de estagio previstos nos PPC;
Elaborar pesquisas quanto a oferta de vagas para estagio;
Identificar, divulgar e cadastrar as oportunidades de estagio;

Proceder ao registro e manter sob sua guarda documentos de estagios
dos(as) alunos(as);
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XIX.

XX.

XXI.
XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVIL.

XXVIII

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.
XXXII

Registrar as atividades de estagio para fins de arquivo e inclusdo no historico
escolar do educando, reportando a CRA o cumprimento total da carga horaria
prevista no curso. Também, em caso de estagio além da carga exigida,
informar aquela coordenadoria o cumprimento e finalizagdo integral das
atividades de estagio curricular;

Encaminhar a CRA do Campus os documentos comprobatdérios da concluséo
do estagio;

Encaminhar, semestralmente, informacdes sobre estagios a PRX;

Elaborar e divulgar elementos estatisticos referentes as suas atividades com
a finalidade de manter a comunidade sistematicamente informada;

Responsabiliza-se pelas atividades de integragdo entre Campus e mundo do
trabalho;

Criar mecanismo para obter informacdes a respeito de demandas do setor
produtivo;

Divulgar o perfil do IFSP junto ao setor produtivo em area de sua atuacéo;
Divulgar as vagas e firmar parcerias com instituicées publicas e privadas;

Realizar pesquisas locais e regionais para obter informacgdes sobre o mundo
do trabalho e suas demandas;

. Com o apoio do professor orientador de estagio, prestar atendimento as

empresas ofertantes de vagas, quando da divulgagédo das ofertas de estagio
e emprego;

Obter, junto as empresas, mediante visita técnica ou por correspondéncia,
comparagao do aprendizado entre Campus — mundo do trabalho — Campus;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes de responsabilidade do seu setor;

Propor a criagéo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do setor;

Atender as solicitagdes e recomendacgdes da DAEX;

. Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem atribuidas pela

DRG.

Da Diretoria de Ensino (DEN)

Art. 13° - A DEN, unidade estabelecida com subordinacéo direta & DRG, compete:

Acompanhar a implementagdo do Projeto Politico Pedagdgico (PPP);

Acompanhar o processo de confecgédo de alteragdes e de divulgagao do
horario académico, harmonizando-o com o0s interesses didatico-
pedagodgicos do Campus;

Acompanhar e analisar a elaboragdo e a implementagdo dos Projetos
Pedagogicos de Curso (PPC), bem como seus processos de reformulagéo
ou extingdo, encaminhando-os a DRG;

Auxiliar a DAC no acompanhamento e execugéo de projetos de ensino;
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

Acompanhar e avaliar, em conjunto com a DAC e DAE, o processo
referente ao ensino-aprendizagem;

Acompanhar, supervisionar e avaliar o planejamento e a execugao dos
planos, programas e projetos do Campus relativos ao ensino, propondo,
com base na avaliacdo de resultados, a ado¢ao de providéncias relativas
a reformulacao destes;

Planejar, implementar e supervisionar, em agao conjunta com a DAC, as
CEIC (Comissao de Estruturacao e Implementagdo de Cursos) e os NDE
(Nucleo Docente Estruturante), pesquisas junto a comunidade visando
detectar o perfil para novos cursos regulares a serem ministrados no
campus e para reformulacédo dos cursos existentes;

Assessorar e supervisionar a execucao de atividades desenvolvidas pelas
diretorias adjuntas e coordenagdes subordinadas, propondo agdes e
cobrando resultados;

Assinar documentacdo do Campus e de registro escolar, conforme
atribuicdo da DRG;

Acompanhar a selecao de professores efetivos e substitutos/temporarios;

Elaborar planejamento estratégico das ag¢des de ensino, contemplando
previsdo orcamentaria para cursos, palestras, semanas tematicas,
congressos, elaboracdo de calendario anual para editais e chamadas
publicas de ensino;

Supervisionar a elaboracdo e a implementacdo de PPC de interesse da
Instituicao;

Coordenar a elaboragao de relatérios e dados estatisticos que indiquem
os resultados obtidos pelo Campus, de acordo com as determinacoes
governamentais, da reitoria do IFSP e da sua DRG;

Colaborar, dentro de suas atribuigdes, com o Relatério de Gestdo do
Campus;

Supervisionar os cursos regulares nos niveis basico, técnico, tecnologico,
graduagéao e pos-graduagao;

Acompanhar agdes que possibilitem a atualizagdo do acervo bibliografico
e outros recursos didaticos da instituicao;

Dirigir, organizar e controlar a execug¢do das atividades desenvolvidas
pelas diretorias e coordenadorias sob sua direcao;

Participar, junto aos setores competentes da instituicdo, da elaboragdo de
planos de metas e projetos que visem a melhoria da capacitagao
profissional dos servidores docentes e técnico-administrativos sob sua
direcéao;

Fomentar as inter-relagdes entre os setores e cursos do Campus;

Incentivar e acompanhar encontros, palestras, debates e outros eventos,
nas diversas areas de conhecimento;

Responsabilizar-se, em conjunto com a DAE e a CRA, pela guarda e
preservacdo da documentagdo referente aos alunos frequentes e
egressos, assim como dos cursos ministrados no Campus;
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XXII. Responsabilizar-se, em conjunto com a DAE e a CRA, pela veracidade
das informag¢des constantes nos documentos de vida escolar;

XXIII. Supervisionar o processo seletivo para alunos ingressantes, bem como
propor outras formas de acesso;

XXIV. Supervisionar a elaboragdo do calendario de atividades escolares,
responsabilizando-se pelo seu encaminhamento para aprovagao;

XXV. Supervisionar a implementagdo da Organizacdo Didatica e demais normas
académicas;

XXVI. Orientar e assessorar pedagogicamente os docentes quanto aos
procedimentos institucionais, por meio das diretorias e coordenadorias
subordinadas a DEN;

XXVII. Apoiar e/ou fomentar a cultura de inovagédo, de tecnologia social,
cooperativismo e de empreendedorismo, incentivando sua inclusdo nos
curriculos do Campus;

XXVIIl. Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar
propostas para integrar o PDI (Plano de Desenvolvimento Institucional);

XXIX. Criar condi¢cbes para o cumprimento das acdes propostas pelo PDI, no
nivel operacional, de maneira a permitir sua viabilizacao;

XXX. Trabalhar, juntamente com os coordenadores de cursos e DAC, no
planejamento e supervisdo dos trabalhos relacionados a avaliagdes
externas dos cursos (ENADE, INEP e outros instrumentos correlatos);

XXXI. Dialogar com as instancias de representacdo estudantil, como grémios,
centros académicos e representantes de sala em colaboragcdo com a CSP
e a CAE;

XXXII.  Supervisionar os trabalhos referentes aos problemas disciplinares dos
estudantes e aplicar, juntamente com a DAE, medidas previstas no
Regime Disciplinar Discente;

XXXIII. Acompanhar, em conjunto com a DAC, a forca de trabalho docente,
indicando novas contratacoes;

XXXIV. Incentivar e acompanhar agdes junto aos docentes e demais servidores
do Campus no sentido da educacgao para as diversidades culturais;

XXXV.Acompanhar as atividades de integragdo dos estudantes nos inicios dos
semestres ou anos letivos;

XXXVI. Integrar e assessorar os novos servidores sob sua dire¢ao;

XXXVII.  Promover reunides, encontros e foruns nas diferentes modalidades de
ensino com servidores submetidos a sua diregao por meio de convites ou
convocagoes;

XXXVII.  Supervisionar o controle de turno docente realizado pela CAE;
XIL. Apoiar as reunides de pais e mestres;
XL. Gerenciar as coordenadorias e setores que lhe estdo subordinados;

XLI.  Propor a criagdo e reformulacdo de regulamentos e procedimentos para
as atividades no ambito do setor;

XLII. Dar suporte a todos os servidores do Campus sobre informagdes gerais
do IFSP;
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XLIIl. Manter fluxo para coleta e apresentacédo de informacdes;

XLIV. Acompanhar as deliberagdes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementacdes;

XLV. Propor a criagéo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do setor;

XLVI. Responsabilizar-se pela elaboracdo de relatérios dos servigcos sob sua
responsabilidade;

XLVII.  Avaliar o estagio probatorio dos servidores sob sua diregéo;
XLVIIl.  Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
direcéao;

XLIX. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso
nos ambientes sob a responsabilidade do setor;

L. Desempenhar outras atividades pertinentes que |Ihe forem atribuidas pelas
instancias superiores.

Da Coordenadoria de Apoio ao Ensino (CAE)

Art. 14 - A CAE, 6rgéo subordinado a DEN, compete:

l. Supervisionar o cumprimento das regras disciplinares estabelecidas pela
Organizagao Didatica do IFSP, mantendo registro das ocorréncias diarias e
encaminhando para atendimento da CSP, sempre que necessario;

Il. Coordenar a movimentagdo de turmas envolvidas em eventos extraclasses
nas dependéncias do Campus;

Il. Acompanhar a implementacado das Normas Académicas;

V. Acompanhar os procedimentos de encaminhamento do aluno, em caso de
emergéncia aos servigos de saude;

V. Participar do processo de integragdo do estudante, especialmente na
divulgacao das normas académicas e disciplinares;

VI. Promover um ambiente acolhedor, de seriedade, de responsabilidade e de
trabalho, desde a chegada dos docentes e dos estudantes, até seu horario de
saida, tanto no atendimento, quanto na disciplina e nos encaminhamentos
pertinentes;

VII.  Participar do processo de integracdo de Docentes, orientando-os sobre os
procedimentos em relagdo a essa Coordenadoria;

VIIl. Realizar a comunicagao e divulgacgao, referente as atividades educacionais
da Instituicao, junto aos alunos;

IX. Atender as comunidades escolar e externa;

X. Acompanhar as atividades de ensino previstas, registrando as aulas nao
dadas e encaminhando relatério para a chefia imediata;

XI. Agendar, registrar, publicar e acompanhar as reposi¢goes das aulas;

XIl.  Orientar os estudantes sobre os seus direitos e deveres como cidadaos;

Xlll.  Organizar a movimentagao/fluxo de educandos no Campus;
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XIV. Efetuar, no programa de Alimentacdo Escolar, o armazenamento, controle e
a distribuicdo dos lanches;

XV. Distribuir as aulas nos respectivos ambientes em conjunto com as
coordenadorias de cursos e a DAC;

XVI. Gerenciar Ambientes e Recursos Didaticos no Campus em conjunto com as
coordenadorias de cursos e a DAC;

XVII.  Apoiar a DAC e as coordenadorias de cursos na publicagédo e divulgacao do
horario académico e suas atualizacoes;

XVIII.  Emitir e divulgar os horarios das aulas e acompanhar seu cumprimento;
XIX. Langar, no sistema académico, o horario das aulas;
XX.  Proceder a atribuicao de aulas e criacao das turmas no Sistema Académico;

XXI.  Fornecer dados de infraestrutura de ensino para a definicdo de cursos e
numero de turmas a serem abertas;

XXII. Participar e contribuir, nas instancias de planejamento pedagdégico, no que for
pertinente a CAE;

XXIIl. Verificar as condicdes de uso das salas de aula;

XXIV. Dialogar com as instancias de representacdo estudantil, como grémios,
centros académicos e representantes de sala;

XXV. Promover e participar da organizagdo de encontros, palestras, atividades
culturais e seminarios destinados a comunidade escolar;

XXVI. Acompanhar e supervisionar o cumprimento das normas disciplinares
estabelecidas no documento institucional, orientando e prevenindo infragdes;

XXVII. Registrar as ocorréncias de indisciplina dos estudantes, verificando os fatos,
analisando as ocorréncias de acordo com o Regulamento Disciplinar Discente
do IFSP e providenciar o encaminhamento a CSP;

XXVIII.Elaborar relatérios relativos as atividades da Coordenadoria, de acordo com
as orientacdes emanadas da DEN, da DRG e da Pr6-Reitoria;

XXIX. Manter fluxo para coleta e apresentacéo de informacgdes;

XXX. Acompanhar as deliberagbes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementagdes;

XXXI. Propor a criagao e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do setor;

XXXIIl. Responsabilizar-se pela elaboragao de relatérios dos servigcos sob sua
responsabilidade;

XXXIII. Avaliar o estagio probatorio dos servidores sob sua coordenacao;

XXXIV. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
coordenacao;

XXXV. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes sob a responsabilidade do setor;

XXXVI. Coordenar os ambientes de salas de aulas, sala de professores e
auditorio;

XXXVIl. Desempenhar outras atividades pertinentes ao cargo que lhe forem
atribuidas pelas instancias superiores.
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Da Diretoria Adjunta de Apoio ao Ensino (DAE)

Art. 15 - A DAE, unidade estabelecida com subordinacdo direta & Diretoria de Ensino,

compete:
l.
I.
M.
V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.
XII.

XIV.

XV.
XVI.
XVIL.

XVIII.

XIX.

Acompanhar a implementag¢ao do Projeto Politico-Pedagogico;
Acompanhar a elaboragao e implementagao do Projeto Pedagdgico de Curso;
Acompanhar o processo referente ao ensino-aprendizagem;

Assessorar as coordenacdes subordinadas e/ou vinculadas: CRA, CSP E
CBI;

Assinar documentagcdo da Coordenadoria de Registros Académicos,
pertinentes a Diretoria Adjunta de Apoio ao Ensino;

Acompanhar e assessorar a CSP e a Comissdo de Permanéncia e Exito na
promoc¢ao das ag¢des que visam a diminuigdo de evasao, mediante:

a. acompanhamento da frequéncia e rendimento dos alunos;
b. orientacao sistematica dos discentes/familiares;
c. agoes junto ao corpo docente;

Colaborar, mediante demanda, no planejamento de curriculos, assim como
acompanhar o desenvolvimento dos programas de ensino das diversas
disciplinas e atividades que compdem os curriculos escolares, tanto nos
aspectos qualitativos quanto nos quantitativos, previstos em Lei;

Realizar, quando necessario, mediante convocagdo, reunides com
coordenadores subordinados a Diretoria Adjunta de Apoio ao Ensino;

Elaborar relatérios que indiquem os resultados obtidos pelo Campus de
acordo com as determinagdes governamentais do IFSP e da Diretoria-Geral
do Campus;

Acompanhar os cursos regulares na educagao basica e na graduagao;

Acompanhar agdes que possibilitem a atualizagdo do acervo bibliografico e
outros recursos didaticos da instituicéo;

Organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas
Coordenadorias sob sua Diretoria Adjunta;

Acompanhar os conselhos pedagdgicos e deliberativos dos cursos;

Participar, junto aos setores competentes da instituicdo, da elaboragao de
planos de metas e projetos que visem a melhoria da capacitagao profissional
dos servidores docentes e técnico-administrativos do Campus;

Coordenar a elaboragao de dados estatisticos, quando solicitado;
Fomentar as inter-relagdes entre os setores e cursos do Campus;

Participar das discussdes das propostas de criagdo, de reformulagdo ou
extingdo de cursos;

Responsabilizar-se, em conjunto com as Coordenadorias subordinadas, pela
guarda e preservagdo da documentacgao referente aos alunos frequentes e
egressos, assim como dos cursos regulares ministrados no Campus;

Responsabilizar-se, em conjunto com a Coordenadoria de Registros
Académicos e outras instancias competentes, pela veracidade das
informagdes constantes nos documentos de vida escolar;

25



XX.

XXI.
XXIL.
XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVIL.

Elaborar relatérios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua
responsabilidade;

Elaboragao do Calendario Académico em conjunto com a Diretoria de Ensino;
Implementacgao e Supervisdo da Organizagao Didatica;

Orientar e assessorar pedagogicamente os docentes quanto aos
procedimentos institucionais por meio das coordenadorias subordinadas a
Diretoria Adjunta de Apoio ao Ensino;

Desenvolver outras atividades inerentes ao desempenho da fungéo ou a ela
atribuidas pelo DRG;

Aplicar medidas previstas no Regime Disciplinar Discente;

Dialogar com as instancias de representacédo estudantil como Grémio, Centro
Académico e representantes de sala em colaboracdo com a Coordenadoria
Sociopedagdgica;

Responsabiliza-se por sua carga de bens patrimoniais.

Da Coordenadoria de Registros Académicos (CRA)

Art. 16 - A CRA, 6rgéo subordinado & Diretoria Adjunta de Apoio ao Ensino, compete:

VI.

VII.

VIII.

Emitir, confeccionar e arquivar todos os registros escolares relativos ao corpo
discente;

Responsabilizar-se pela matricula e rematricula, quando houver, para todos
os cursos oferecidos pelo Campus, bem como atualizar os dados cadastrais
dos alunos nos sistemas;

Receber, protocolar e dar encaminhamento as solicitagbes do corpo discente,
bem como acondicionar seus pareceres;

Organizar e manter sob sua guarda os prontuarios atualizados em arquivos
individuais de alunos e ex-alunos;

Inserir e atualizar os dados referentes ao corpo discente em sistemas internos
e externos, zelando pela fidedignidade das informagdes e pelo cumprimento
do prazo estabelecido;

Expedir historicos escolares, diplomas, guias de transferéncias, certidoes e
outros documentos semelhantes, assinando-os, juntamente com a DAE e a
DRG;

Protocolar a entrega e arquivar os diarios, apds a conferéncia do coordenador
de curso, com as assinaturas do professor responsavel pela disciplina e do
coordenador de curso, bem como proceder a alteragdo de notas quando
solicitada;

Atender aos alunos, pais, professores e ao publico em geral nos assuntos
referentes a CRA e encaminha-los a outros setores caso for necessario;

Executar os procedimentos necessarios para coleta dos dados e entrega dos
diplomas;

Elaborar e publicar a escala da matricula e rematricula, promovendo sua
divulgacao, bem como os documentos necessarios, junto a CCS;
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XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.
XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXIL.

XXIII.

Disponibilizar, durante o reconhecimento de curso e quando solicitados, os
arquivos sob sua guarda;

Elaborar ata e demais documentos oficiais referentes a formatura e colacao
de grau dos cursos superiores;

Alterar, mediante documento expedido pela Coordenagéo de Curso (FCC), os
conceitos dos discentes, apds a realizacao da Reavaliagdo, Recuperagao ou
Conselho de Classe;

Executar os procedimentos necessarios para emissao da identificagéo
estudantil;

Encaminhar a CSP lista com os alunos que nao efetuaram rematricula;

Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos em calendario escolar das
atividades inerentes a CRA;

Manter fluxo para coleta e apresentagao de informagdes;

Acompanhar as deliberagdes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementagdes;

Propor a criagéo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do setor;

Responsabilizar-se pela elaboragdo de relatérios dos servigos sob sua
responsabilidade;

Avaliar o estagio probatério dos servidores sob sua coordenagao;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
coordenacao;

Propor a criagéo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do setor;

XXIV. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos

XXV.

ambientes sob a responsabilidade do setor;

Desempenhar outras atividades pertinentes que Ihe forem atribuidas pelas
instancias superiores.

Art. 17 - No caso da existéncia de cursos de Pds-Graduacdo stricto sensu, sera
atribuicao, além daquelas definidas neste documento:

Preparar processos para defesas e qualificagbes, agendamento de sala e
equipamento e promover divulgagao;

Encaminhamento de versoes finais de dissertacdes e teses a Biblioteca.

Da Coordenadoria Sociopedagégica (CSP)

Art. 18 - A Coordenadoria Sociopedagdgica, instancia vinculada & Diretoria Adjunta de
Apoio ao Ensino do Campus, compete:

Apresentar a comunidade escolar as agbes vinculadas a Coordenadoria
Sociopedagdgica;

Propor e promover agbes de acolhimento e integragédo dos estudantes, junto
aos professores e coordenadores de curso;

Acompanhar os estudantes no processo de ensino-aprendizagem;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Atender, orientar, encaminhar e acompanhar os estudantes e familiares no
ambito sociopsicoeducacional;

Reunir subsidios para a construgao, elaboracgao, atualizagdo e reformulagéo
do Projeto Politico-Pedagodgico do Campus;

Desenvolver, implantar e acompanhar programas e ag¢des de apoio
pedagogico, psicoldgico e social junto aos estudantes;

Identificar demandas, promover propostas e agdes de formagado continuada
de docentes e de servidores que atuem na area educacional;

Orientar o corpo docente no que se refere as necessidades dos estudantes
no processo de ensino-aprendizagem;

Elaborar instrumentos de pesquisas para compreender e analisar os motivos
que levem a retengdo e a evasao dos estudantes em parceria com outras
instancias do IFSP;

Propor, implantar, acompanhar e avaliar propostas de prevengédo e
intervengao ao baixo rendimento, a retengao e a evasao escolar;

Propor e colaborar com agdes inclusivas e adaptativas de acordo com as
demandas identificadas do NAPNE;

Estabelecer parcerias para promogao de agdes culturais e educativas na
perspectiva da inclusdo e do enfrentamento a preconceitos e valorizagdo das
diversidades;

Acompanhar a implantagcdo e o desenvolvimento da Politica de Assisténcia
Estudantil;

Participar e contribuir nas instancias de planejamento pedagogico;

Organizar e participar de reunides com pais, em articulagdo com a DAE, CAE,
coordenadores e professores do curso;

Acompanhar e implementar politicas em conjunto com a Pro-Reitoria de
Ensino (PRE);

Orientar os estudantes sobre os seus direitos e deveres como cidadaos;
Contribuir na agao docente quanto aos procedimentos pedagdégicos;
Propor ac¢des afirmativas de acordo com as demandas identificadas;
Articular parcerias nas agdes e promog¢ao a saude do estudante;

Participar na elaboragédo e execugao de projetos, em parceria com outras
instancias do IFSP, com o intuito de proporcionar a formagao integral do
estudante;

Elaborar documentos e relatérios conforme instrugées do Campus e da PRE;
Organizar e Participar do Conselho de Classe;

Dialogar com as instancias de representacdo estudantil, como grémios,
centros académicos e representantes de sala, auxiliando nos
encaminhamentos necessarios;

Promover e/ou participar da organizagao de encontros, palestras e seminarios
destinados a comunidade escolar;

Analisar ocorréncias de indisciplina/infragdes registradas e encaminhadas
pela CAE, realizando os encaminhamentos, acompanhamentos, orientagoes,
articulagdes e intervengdes necessarias e especificas em cada caso;
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XXVII. Acompanhar o registro, pelos professores, do desempenho e frequéncia dos
alunos;

XXVIII. Manter fluxo para coleta e apresentagao de informacgdes;

XXIX. Acompanhar as deliberagbes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementagdes;

XXX. Responsabilizar-se pela elaboragao de relatérios dos servigos sob sua
responsabilidade;

XXXI. Avaliar o estagio probatério dos servidores sob sua coordenacéo;

XXXII. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
coordenacao;

XXXIII. Propor a criagao e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do setor;

XXXIV. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes sob a responsabilidade do setor;

XXXV. Desempenhar outras atividades pertinentes que |he forem atribuidas pelas
instancias superiores.

Da Coordenadoria de Biblioteca (CBI)

Art. 19 - A CBI, 6rgéo subordinado a DAE, é articulada por equipe composta por
bibliotecarios-documentalistas e auxiliares de biblioteca, podendo, excepcionalmente, ter
a atuacdo de servidores de outros cargos alocados na biblioteca a critério da
administragdo e que deverao desempenhar as mesmas atividades do auxiliar de
biblioteca.

Paragrafo Unico: Considerando as normas que regulam a profissdo de bibliotecario e
seu exercicio, fica estipulado que a Coordenadoria de Biblioteca seja realizada por
bibliotecario, com registro profissional no Conselho Regional de Biblioteconomia,
jurisdicao a que estiver sujeito, conforme a legislagao vigente.

Art. 20 - S50 atribuicbes do Coordenador de Biblioteca:

l. Coordenar e executar as atividades relacionadas aos processos técnicos e
administrativos da biblioteca, visando o armazenamento, a recuperacéo e a
disseminacao da informacéo;

Il. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo Sistema de
Bibliotecas do IFSP;

Il. Gerir os recursos materiais € humanos disponiveis na biblioteca;

V. Participar das discussdes da previsao orgamentaria do Campus, de modo a
garantir a destinagdo de recursos necessarios a organizagao, manutengao e
aprimoramento do setor;

V. Elaborar Termo de Referéncia, mapa comparativo e atestar as aquisigoes de
acervo de acordo com as demandas do Campus;

VI. Contato e relacionamento com setores do ensino, pesquisa e extensao para
integracdo da biblioteca no projeto e processo pedagdgico dos cursos e
programas do Campus;
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VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.
XIV.

XV.

XVI.
XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXIL.

XXIII.

Representar a Biblioteca e pronunciar-se em nome dela perante os espagos
do IFSP e perante a comunidade;

Integrar comissdes referentes a processos de criagdo, ampliagdo e reformas
de prédios préprios para bibliotecas;

Compartilhar processos e servicos com as demais bibliotecas que compdem
a Rede do IFSP;

Gerenciar a avaliagdo permanente do acervo;
Gerenciar o sistema de automagao de biblioteca do Campus;

Realizar apontamentos de dados estatisticos do acervo, circulacédo e de
material;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas pela biblioteca;

Propor e encaminhar atividades culturais e cientificas relacionados a
biblioteca;

Propor, apoiar e incentivar a publicagdo e organizagcédo de periédicos online
nas areas especificas do Campus;

Manter fluxo para coleta e apresentagao de informagdes;

Acompanhar as deliberagdes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementagdes;

Propor a criagéo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do setor;

Responsabilizar-se pela elaboragdo de relatérios dos servigos sob sua
responsabilidade;

Avaliar o estagio probatério dos servidores sob sua coordenagao;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
coordenacao;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes sob a responsabilidade do setor;

Desempenhar outras atividades pertinentes que Ihe forem atribuidas pelas
instancias superiores.

Da Diretoria Adjunta Académica de Cursos (DAC)

Art. 21 - A DAC, unidade estabelecida com subordinagdo a DEN do campus, compete:

Integrar e assessorar os docentes ingressantes quanto aos procedimentos
institucionais;

Assessorar as Comissdes de Acompanhamento de Atividade Docente
(CAADs) ou instancia equivalente, quando solicitado;

Promover reunides, encontros e foruns nas diferentes modalidades de ensino
com servidores submetidos a sua direcdao através de convites ou
convocagodes;

Coordenar o desenvolvimento dos programas de ensino das diversas
disciplinas e atividades que compdem os curriculos escolares, tanto nos
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

aspectos qualitativos, quanto nos quantitativos previstos em Lei, mediante
participacéo efetiva dos coordenadores de cursos;

Acompanhar o planejamento, com os docentes, nos inicios dos semestres
letivos;

Organizar, junto com os coordenadores de cursos e professores, a abertura
de turmas em regime de dependéncia;

Dirigir reunides do Colegiado de Coordenadores dos Cursos, convocando-os
sempre que julgar necessario;

Auxiliar e controlar a execucdo de Atividades Externas referentes aos
periodos de férias dos docentes com menos de um ano de contrato;

Convocar Docentes e Técnicos Administrativos em Educacéo sob sua direcao
para reunides quando julgar necessario;

Assessorar e supervisionar a execug¢ao das atividades desenvolvidas pelas
coordenagdes sob sua diregao, propondo agdes e cobrando resultados;

Contribuir com a Comissdo de Permanéncia e Exito, em conjunto com o
corpo docente, na promogao das agdes que visam a diminuigdo de evasao;

Participar da elaboracéo de projetos pedagdgicos de interesse do Campus;

Acompanhar, supervisionar e avaliar o planejamento e a execugdo dos
planos, programas e projetos dos cursos propondo, com base na avaliagao
de resultados, a adocdo de providéncias relativas a reformulagdo dos
mesmos;

Promover as inter-relagdes entre os professores das diferentes areas de
conhecimento e dos diferentes cursos, tendo como meta a melhoria continua
do ensino;

Acompanhar e assessorar o processo de atribuicdo de aulas, intervindo,
quando necessario, a resolugdo de problemas junto aos coordenadores de
Cursos;

Supervisionar o processo de confecgéo e atualizagdo do horario académico,
com o apoio da Coordenacédo de Apoio ao Ensino, harmonizando-o com os
interesses didatico-pedagogicos do Campus;

Apoiar a DEN na elaboracgéo dos calendarios académicos do Campus;

Trabalhar e implementar agdes, junto aos docentes e demais servidores do
campus, no sentido da educacé&o para as diversidades culturais;

Participacdo nos processos de contratagdo de substitutos para docentes
contemplados com afastamento para qualificacdo, sempre que solicitado pela
DEN;

Acompanhar, em conjunto com a DEN, a forca de trabalho docente efetiva,
indicando novas contratagdes;

Planejar, em conjunto com os docentes de uma determinada area de
conhecimento, cronograma para afastamento para capacitagdo em caso de
necessidade;

Levantar, junto as coordenag¢des de cursos, as necessidades referentes a
capacitagao do corpo docente, considerando as modalidades de capacitagao;

Estabelecer, em conjunto com a DAD e outros setores, mecanismos para o
planejamento dos espagos educacionais do Campus, criando, se necessario,
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comissdes compostas por professores, coordenadores de cursos e outros
servidores;

XXIV. Realizar, em parceria com a CTIl e participagdo dos servidores técnicos
vinculados aos respectivos setores, a manutengao técnica dos laboratérios e
materiais e equipamentos afins;

XXV. Apoiar a Coordenadoria de Patriménio e Almoxarifado e Coordenadores de
curso (FCC) na distribuicdo da responsabilidade sobre o patriménio dos
laboratérios;

XXVI. Responsabilizar-se pelos espagos de trabalho dos docentes (sala de
professores, sala de coordenadores, gabinetes, etc.);

XXVII. Supervisionar o levantamento da necessidade de livros, periddicos e outras
publicagdes, em conjunto com os coordenadores de curso e a Coordenadoria
de Biblioteca, atendendo, de forma consistente, as referéncias constantes nos
projetos de cursos;

XXVIII. Elaborar, em conjunto com os coordenadores de curso, editais de
transferéncia para cursos superiores;

XXIX.Supervisionar o planejamento e a execugdo de eventos relacionados aos
cursos regulares do Campus;

XXX. Manter informag¢des atualizadas relacionadas aos cursos regulares e aos
docentes nos meios de comunicagdo do Campus;

XXXI. Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar
propostas para integrar o PDI,

XXXII. Criar condi¢cdes para o cumprimento das agdes propostas pelo PDI, no nivel
operacional, de maneira a permitir a viabilizacao das agdes propostas;

XXXIII. Trabalhar com os coordenadores de cursos superiores no planejamento e
supervisdo dos trabalhos relacionados a avaliagbes externas dos cursos
(ENADE, INEP e outros instrumentos correlatos);

XXXIV. Receber e arquivar, apds conferéncia da coordenagao de curso, os planos
de ensino e de aula elaborados pelos professores;

XXXV. Colaborar, dentro de suas atribuicdes, com o Relatério de Gestdo do
Campus, sobretudo fornecendo dados relativos aos professores e a parte
académica dos cursos;

XXXVI. Elaborar relatérios e dados estatisticos que indiquem os resultados obtidos
pelo Campus, de acordo com as determinagdes governamentais ou de suas
instancias superiores;

XXXVII.  Manter fluxo para coleta e apresentacao de informacgdes;

XXXVIIl.  Acompanhar as deliberagbes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementagdes;

XXXIX.  Propor a criagao e reformulacdo de regulamentos e procedimentos para
as atividades no ambito do setor;

XL. Responsabilizar-se pela elaboragao de relatérios dos servigos sob sua
responsabilidade;

XLI.  Avaliar o estagio probatoério dos servidores sob sua diregao;

XLII.  Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
diregao;
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XLI.

XLIV.

XLV.

Propor a criagéo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do setor;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes sob a responsabilidade do setor;

Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem atribuidas pelas
instancias superiores.

Das Coordenadorias de Curso (FCC)

Art. 22 - As Coordenadorias de Curso, subordinadas a DAC, possuem as seguintes
atribuigdes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Supervisionar a execugdo das atividades pedagdgicas do curso tais como
Componentes  Curriculares, Estagios, Visitas Técnicas, Atividades
Complementares, Projetos Integradores, Monografia e TCC (Trabalho de
Concluséao de Curso);

Supervisionar a adequagao dos espagos académicos as propostas
estabelecidas no projeto pedagdgico do curso;

Encaminhar solicitagbes de otimizacao da utilizagado dos espagos académicos
e de aquisi¢cdes para melhorias do curso;

Coordenar, em conjunto com os professores, a DAC e a Coordenadoria de
Biblioteca, periodicamente, o levantamento da necessidade de livros,
periddicos e outras publicagdes, em meio impresso e digital, visando equipar
a biblioteca para atender, de forma consistente, as referéncias constantes nos
projetos de Cursos;

Propor e acompanhar, em conjunto com a Diretoria de Ensino, a
Coordenadoria Sociopedagdgica, a DAC, a Diregcao Geral e as Pré-Reitorias,
acdes de acompanhamento do estudante visando a redugdo da evaséo e
reprovagao;

Estruturar, conduzir e documentar as reunides de curso, de carater
académico, assim como as reunides do Nucleo Docente Estruturante (NDE) e
do Colegiado de Curso, dando publicidade as deliberagdes;

Participar dos conselhos de classe, deliberativos e consultivos, auxiliando na
organizacgao e condugao, sempre que necessario;

Nortear todas as agdes indicadas no Projeto Pedagdgico de Curso,
garantindo a formagao do estudante conforme o perfil do egresso proposto;

Acompanhar a realizagdo das atividades dos docentes nas diversas
atividades do curso, justificando eventuais alteragbes e auséncias,
encaminhando-as para a DAC,;

Zelar pela implementacdo e reposicdo das atividades académicas de seus
CUrsos:

Acompanhar o cumprimento das atividades e decisdes estabelecidas nas
reunides de curso e colegiados;

Acompanhar academicamente e avaliar continuamente, junto ao Colegiado
do Curso e NDE, a elaboragédo e execucéo do projeto pedagogico e propor,
quando necessario, sua modificagdo, realizando os encaminhamentos para
implementar as alteragdes;
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIILI.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Coordenar a divulgagao do Projeto Pedagdgico de Curso, sempre na versao
atualizada e aprovada, mantendo a disponibilizagdo da versao impressa e
encaminhando para publicagao no site;

Receber dos docentes os planos de aulas a cada ano/semestre letivo,
conforme calendario académico, avaliando a pertinéncia com o plano de
ensino do Componente Curricular, que consta no Projeto Pedagdgico do
Curso, mantendo-os atualizados e arquivados;

Propor a criagéo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do curso;

Propor, aos 6rgaos colegiados, a suspenséao ou alteragao na oferta de vagas
e/ou extingdo do curso, encaminhando a decisao as instancias superiores;

Prestar orientagéo e apoio ao corpo discente e docente no que se refere ao
bom andamento escolar, na execugédo dos regulamentos, normas, direitos e
deveres;

Definir, a cada periodo letivo, a demanda dos componentes curriculares a
serem ofertados no periodo seguinte, inclusive na oferta de dependéncias;

Divulgar os componentes curriculares a serem atribuidos usando os meios de
comunicagao eletronica do Campus;

Organizar, sob supervisdo da DAC, a atribuicdo dos docentes aos
componentes curriculares;

Divulgar horario de funcionamento da coordenacao de curso;

Participar do processo de confeccéao e atualizagcdo do horario académico, com
supervisdo da DAC e apoio da CAE, harmonizando-o com os interesses
didatico-pedagdgicos do Campus;

Zelar pelo preenchimento regular dos Diarios de Classe pelos docentes;

Acompanhar o cumprimento do calendario académico e dos prazos para a
entrega dos diarios de classe a CRA;

Avaliar e dar parecer, junto ao colegiado do curso ou comissdo equivalente,
nos processos de aproveitamento de estudos, extraordinario aproveitamento
de estudo, trancamento, transferéncia externa, reopg¢ao de curso, ingresso de
portadores de diploma de graduacédo, certificacdo de competéncias do
EJA/PROEJA, estudante especial e demais encaminhamentos da CRA;

Acompanhar, junto a CSP, a trajetéria dos estudantes, numa perspectiva
inclusiva, propondo solugdes para a evasao, a retencdo e dependéncias,
tendo em vista a permanéncia e éxito dos estudantes no curso;

Acompanhar o cumprimento dos processos de recuperagdo, conforme a
normatizagao vigente;

Promover e propor pautas para formagdo continuada para docentes e
discentes, zelando pela melhoria dos processos de ensino e aprendizagem;

Em se tratando de cursos de nivel médio, participar das reunides de pais para
dar ciéncia do processo de ensino e aprendizagem;

Garantir o arquivamento das atas das reunides de Curso, Colegiados e
Nucleos ao final de cada periodo letivo;

Manter, quando necessario, canais de comunicagdo com os estudantes, pais
Ou responsaveis;
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XXXIIl. Participar da avaliagdo de estagio probatério dos professores sob sua
coordenacgao, quando solicitado;

XXXIIIl. Atender aos prazos de inser¢ao dos dados dos Cursos no Sistema e-Mec,
quando Cursos Superiores;

XXXIV. Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar
propostas para integrar o PDI,

XXXV. Criar condi¢des para o cumprimento das agdes propostas pelo PDI, no nivel
operacional, de maneira a permitir a viabilizacdo das agdes propostas;

XXXVI. Responsabilizar-se, sob a supervisdo da DAC, pela preparagao,
acompanhamento, organizagao, instrugdo e apoio em avaliagbes externas
(reconhecimento e renovacéo de reconhecimento de curso, ENADE e outros)
e avaliagdes internas (apoio a Comissao Prépria de Avaliagao);

XXXVII.  Propor e acompanhar a execugdo de agdes de melhorias no que diz
respeito ao curso, considerando avaliagdes internas e externas;

XXXVIII.  Acompanhar, em conjunto com a Coordenadoria de Patrimbnio e
Almoxarifado, os processos de remessa, recebimento e movimentacdo de
bens patrimoniais vinculados ao seu curso;

XXXIX.  Responsabilizar-se e/ou atribuir responsabilidades pelos bens patrimoniais
pertencentes ou em uso nos laboratorios e outros ambientes utilizados pelo
Seu Curso;

XL. Inscrever e orientar os estudantes ingressantes e concluintes no ENADE,
quando curso superior;

XLI.  Responsabilizar-se pelo credenciamento de seu curso junto aos Conselhos e
Orgéaos de Classe, quando for o caso;

XLIl.  Representar oficialmente o curso, ou indicar um representante, em
solenidades oficiais e/ou eventos, quando solicitado;

XLIlI. Estimular a promogédo e participacdo do curso em eventos académicos,
cientificos e culturais;

XLIV. Apoiar a criagao das entidades de organizagao estudantil;

XLV. Apoiar e promover a articulagéo de ensino, pesquisa e extensao no ambito do
Curso;

XLVI. Acompanhar as altera¢gdes nas legislacbes que impactam nos curriculos
referentes ao curso e discuti-las em conjunto com os érgaos colegiados;

XLVII. Manter fluxo para coleta e apresentagéo de informacgdes;

XLVIIl. Acompanhar as deliberagdes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementagdes;

XLIX. Propor a criagdo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para
as atividades no ambito do setor;

L. Responsabilizar-se pela elaboragdo de relatérios dos servigos sob sua
responsabilidade;

LI Avaliar o estagio probatério dos servidores sob sua coordenagao;

LIl Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
coordenacao;

LIll.  Desempenhar outras atividades pertinentes que Ihe forem atribuidas pelas

instancias superiores.
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Art. 23 -

Da Diretoria Administrativa (DAD)

A Diretoria Administrativa, 6rgdo subordinado a DRG, e incumbida de

coordenar a implementagdo, o controle e avaliagdo das atividades de carater
operacional para o pleno funcionamento do Campus, compete:

VL.

VILI.

VIII.

XL

XIl.

X1

XIV.
XV.

XVL.

XVII.

XVIII.
XIX.

Assessorar a DRG em assuntos relacionados ao planejamento,
desenvolvimento, controle e avaliacdo da administracdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

Elaborar, gerenciar e executar, em conjunto com as demais diretorias do
Campus, as atividades relacionadas ao planejamento orgamentario,
financeiro e patrimonial;

Subsidiar a DRG com informacdes referentes a previsdo e ao consumo
realizado de todos os recursos disponiveis;

Gerir, de maneira holistica, todos os contratos do campus;

Acompanhar a elaboracdo de propostas de melhorias da infraestrutura,
participar dos processos para as licitagdbes e acompanhar a execugdo dos
contratos;

Propor a DRG elaboracdo ou alteragdo de normas e procedimentos
administrativos para organizagao das rotinas de trabalho e a padronizagéo de
servigos com o acompanhamento dos setores envolvidos;

Elaborar, quando necessario, relatérios dos servicos e atividades
desenvolvidas sob sua responsabilidade;

Responsabilizar-se como Gestor Financeiro, em conjunto com o Ordenador
de despesas, os documentos de ordem orcamentaria e financeira para
providéncias e pagamentos;

Prospectar créditos adicionais por meio dos sistemas governamentais;
Solicitar recursos orcamentarios a Reitoria;

Acompanhar e prestar informagdes aos 6rgaos de auditoria internos e
externos, sobre quaisquer informag¢des decorrentes dos setores que lhe
respondem;

Dar suporte no processo de prestagao de contas dos convénios firmados com
outras entidades;

Controlar as liquidagbes de empenhos, inclusive a analise dos processos
inscritos em restos a pagar, para possivel cancelamento;

Manter as planilhas e sistemas internos de controle orcamentario atualizadas;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes da DAD;

Analisar, para aprovacao, por meio do Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens, as prestacbes de contas de diarias recebidas pelos servidores
e/ou colaboradores eventuais;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios externos em sua
area;

Avaliar o estagio probatério dos Servidores sob sua Diretoria;

Supervisionar os editais e licitagbes de maneira que assegure todas as
etapas e cumprimentos da lei;
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XX.
XXL.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIILI.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIILI.

Gerenciar as Coordenadorias e setores que Ihe estdo subordinados;

Propor a criagéo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do setor;

Desenvolver as atividades em consonancia com as diretrizes emanadas pela
Pro-Reitoria de Administracdo (PRA);

Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem designadas pela
DRG;

Avaliar o atendimento por parte da Unidade Gestora - UG, relativo aos
procedimentos de concessédo e prestacdo de contas de Suprimento de
Fundos;

Acompanhar a alocacgéao e utilizagdo das dotagbes orgcamentarias destinadas
a Unidade Gestora (UG);

Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar
propostas para integrar o PDI,

Criar condi¢des para o cumprimento das agbes propostas pelo PDI, no nivel
operacional, de maneira a permitir a viabilizacao das agdes propostas;

Trabalhar, em conjunto com a DAC e os coordenadores de cursos superiores,
no planejamento e supervisdo dos trabalhos relacionados a avaliagdes
externas dos cursos (ENADE, INEP e outros instrumentos correlatos);

Acompanhar as deliberagdes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementagdes;

Emitir atestados de capacidade técnica referentes a prestagédo, execucgéo e
conclusao de obras e/ou servigos, quando solicitados por fornecedores;

Auxiliar a DRG no fechamento das licitagdes, compreendendo a emissao do
Termo de Homologagao;

Aplicar penalidades determinadas nos processos administrativos, por
descumprimento contratual de fornecedores do campus e, se pertinente,
inserir registro de ocorréncias no SICAF;

Responsabilizar-se pela elaboragdo de relatérios dos servigos sob sua
responsabilidade;

XXXIV. Estabelecer, em conjunto com a DAC e outros setores, mecanismos para o

planejamento dos espagos educacionais do Campus, criando, se necessario,
comissdes compostas por professores, coordenadores de cursos e outros
servidores.

Do Setor de Servigcos (SSE)

Art. 24 - A SSE, unidade estabelecida com subordinagao direta @ DAD, compete:

Acompanhar e orientar as atividades relacionadas aos servigos de
Limpeza e Conservacgao, Vigilancia, Recepc¢éo e Portaria e outros afins do
Campus;

Planejar anualmente a contratagdo de servigos indispensaveis ao
funcionamento do Campus;

Zelar pela limpeza e conservagao dos ambientes do Campus;
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IV. Organizar, acompanhar e aprovar a execugao dos servicos de limpeza,
portaria, vigilancia e afins nas dependéncias do Campus Cubatao;

V. Propor melhorias as atividades de vigilancia, limpeza, jardinagem e
outras, em consonancia com a legislagdo e junto aos fiscais e gestores
dos contratos;

VI. Operacionalizar a utilizacéo da frota de veiculos do Campus:

a. Acompanhar e monitorar o uso da frota de veiculos do Campus bem
como sua correta utilizagao;

b. Maximizar a utilizacdo dos veiculos oficiais, propondo, quando
possivel, o uso compartilhado;

c. Emitir requisicbes de veiculos agendados apds autorizagdo da
autoridade competente;

d. Verificar o uso e a conservagcdo dos veiculos e seu uso em estrita
observagcdo da legislagdo vigente, assim como a necessidade de
revisdes, quando necessarias;

e. Orientar os usuarios em relacédo as diretrizes e normas relacionadas a
utilizagdo dos veiculos oficiais;

VII. Elaborar relatérios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua
responsabilidade;

VIII. Manter fluxo para coleta e apresentacédo de informacdes;

IX. Acompanhar as deliberagdes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementacdes;

X. Propor a criagéo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para
as atividades no ambito do setor;

XI. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios externos em
sua area;

XIl. Desempenhar outras atividades pertinentes que Ihe forem atribuidas

pelas instancias superiores;

XIlII. Efetuar langamentos, no sistema utilizado pelo IFSP, de solicitagcdo de diarias e
realizagao de prestacao de contas destas;

XIV. Acompanhar as solicitacées de diarias dos servidores do Campus
pagas por outra Unidade Gestora;

Do Setor de Compras e Contratos — (SCC)
Art. 25 -Ao Setor de Compras e Contratos, unidade estabelecida com subordinagao
direta a DAD, compete:

l. Responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de Compras e
Contratos;

Il. Operacionalizar os processos licitatorios, convénios e contratos de
compras da Institui¢ao;

1. Auxiliar na elaboracéo de processos para contratacdo de bens e servicos;
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VL.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.

XIl.

X1

Auxiliar a Diretoria de Administragcado na previsdo anual de aquisi¢des de
bens de consumo e permanente, contratagdes, junto com os demais
setores do Campus;

Encaminhar solicitagdo de inclusdo de materiais junto ao Sistema
Unificado de Administragdo Publica (SUAP);

Elaborar editais de licitagdes, orientando sobre a modalidade de licitagao
a ser empregada;

Subsidiar e emitir parecer sobre os processos de aquisi¢oes atraves de
dispensas e/ou inexigibilidades de licitagdes;

Alimentar e manter atualizadas as informacbdes de todos os sistemas
governamentais no tocante aos processos de dispensas e inexigibilidades;
Examinar toda a documentacdo enviada pelos fornecedores conforme
determinacao da lei, referente ao SICAF,;

Elaborar editais de licitacdo de servigos, submetendo-os a Procuradoria
Regional Federal (PRF) para aprovagéao das minutas;

Encaminhar processos de licitagbes a Procuradoria Regional Federal
(PRF) para aprovagao das minutas;

Acompanhar as aberturas de licitagbes, dando suporte as Comissdes de
Licitagbes e aos Pregoeiros, na forma da Lei vigente;

Acompanhar o sistema de Registros de Precos e de Cotagdes Eletrénicas;

XIV. Auxiliar no fechamento das licitagées, compreendendo a emissado do Termo

XV.

de Homologacgéo;

Analisar e operacionalizar as atividades relacionadas a Gestdo dos
contratos:

a. Realizar a abertura e dar andamento em processos de aditamentos e
repactuagdes dos contratos vigentes;

b. Acompanhar, juntamente com a fiscalizacdo de contratos, o fiel
cumprimento das clausulas dos contratos firmados com o Campus;

c. Realizar negociagbes com os contratados, sempre visando obter
condigdes mais vantajosas para a Administracéao;

d. Analisar e opinar sobre a regularidade, oportunidade e conveniéncia
para a Administracdo, visando instruir os processos de alteracdes de
contratos, tais como aditamentos de prazos, objetos, valores e outras;

e. Controlar todas as informacgdes relativas a expiragdo de prazos de
contratos;

f. Operar e alimentar os sistemas informatizados inerentes a contratos,
em especial os subsistemas do SIASG;

g. Elaborar minutas de termos aditivos, oriundos dos processos
licitatorios do Campus, encaminhando-as para analise e parecer da
PRF;

h. Solicitar abertura de processos de contratos continuados no inicio do
exercicio com as informacdes orcamentarias e de fiscalizacdo dos
mesmos;

i. Elaborar minutas de contratos e termos aditivos referentes a dispensas
e inexigibilidades, encaminhando-os para analise e parecer da PRF;
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j- Verificar o cumprimento dos contratos em vigor celebrados entre a
UG e empresas prestadoras de servigos e fornecedoras de materiais.

XVI. Manter fluxo para coleta e apresentacédo de informacdes;

XVII.  Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios externos em
sua area;

XVIIl.  Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem designadas
pela DAD.

Do Setor da Conformidade e Gestao — (SCG)

Art. 26 - Ao SCG, unidade estabelecida com subordinacao direta a DAD, compete:

l. Avaliar o atendimento por parte da Unidade Gestora - UG, relativo aos
procedimentos de concessdo e prestacdo de contas de “Suprimento de
Fundos” e de “Concesséo de Diarias”;

1. Auxiliar no acompanhamento da alocagdo e utilizagdo das dotagdes
orcamentarias destinadas a Unidade Gestora (UG);

M. Certificar os registros dos atos e fatos de execugao orgcamentaria, financeira e
patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira
(SIAFI) e a existéncia de documentos habeis que comprovem as operacgoes;

V. Notificar os setores competentes sobre qualquer irregularidade nos
langcamentos efetuados na UG, bem como nos processos de licitagdes,
dispensas, inexigibilidades, suprimentos de fundos e demais;

V. Registrar no SIAFI o resultado apurado na verificacao realizada dos atos e
fatos de execugéo orgamentaria, financeira e patrimonial;

VI. Propor a criagéo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do setor;

VII.  Verificar se os registros dos atos e fatos de execugdo orgamentaria,
financeira e patrimonial efetuados pela UG foram realizados em observancia
as normas vigentes;

VIIl. Controlar o provisionamento dos valores depositados na conta-depdsito
vinculada dos contratos continuados;

IX. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios externos em sua
area;

X. Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem designadas pela
CCF, DAD ou DRG.

Da Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio (CAP)

Art. 27 - A Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio (CAP), érgao subordinado a
Diretoria Administrativa, tem como competéncias:

I.  Propor medidas para o aprimoramento dos métodos e técnicas de trabalho,
utilizados nas atividades sob sua coordenacio;
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II.  Avaliar o estagio probatdrio dos servidores sob sua coordenacao;

Ill. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios externos em sua
area;

IV. Propor a criagdo e reformulagédo de regulamentos e procedimentos para as
atividades no ambito do setor;

V. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes da coordenadoria;

VI. Elaborar e programar instrumentos e procedimentos para o controle e
acompanhamento das atividades da coordenadoria;

VII.  Sugerir, solicitar e participar de capacitagdes e treinamentos;

VII. Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem designadas pelo
DRG ou pela DAD.

Referente ao ALMOXARIFADO:

XIX. Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestéao de
Almoxarifado;

X. Atender as requisigdes de materiais de consumo, deixando o material
disponivel para retirada no Almoxarifado, exercendo o controle fisico dos
estoques;

XI. Fornecer informacdes ao presidente da Comissao Anual de Almoxarifado, de
acordo com o Manual de Inventario do IFSP e suas alteracées;

Xll.  Elaborar relatérios e planilhas referentes aos controles do almoxarifado;

XIIl. Manter em arquivo as requisi¢cdes de saida de material para consumo
assinadas;

XIV.  Cadastrar no sistema a Nota de Empenho de material de consumo de acordo
com o0 processo de aquisi¢ao;

XV. Enviar a Nota de Empenho para o fornecedor junto com as instrucdes de
entrega e acompanhar os tramites da entrega do material de consumo;

XVI. Receber o material de consumo;

XVII.  Conferir o material de consumo. Material de consumo imediato (alimentos)
deve ser conferido pelos responsaveis pela requisicao;

XVIIl. Cadastrar no sistema o recebimento do material de consumo;

XIX.  Armazenar o material de consumo, n&o previsto no Almoxarifado Virtual, de
acordo com a data de validade e ordem de chegada;

XX. Enviar para Coordenadoria de Contabilidade e Financas a Nota Fiscal para
inicio dos tramites de pagamento.

Referente ao PATRIMONIO:

XXI.  Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestao de
Patriménio;

XXII.  Emitir guias de remessas de materiais permanentes do Campus;

XXIl.  Proceder ao tombamento e avaliagéo da situagado dos bens patrimoniais do
Campus, sendo que, no segundo caso, devera ocorrer com o auxilio da CAR
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(Comissdo de Avaliacdo e Reavaliagdo de Bens) e dos técnicos
especializados da area de interesse do bem;

XXIV. Fornecer informagbes ao presidente da Comissdo de Inventario de Bens
Patrimoniais, de acordo com o Manual de Inventario do IFSP e suas
alteracoes;

XXV. Classificar, registrar e manter atualizado o cadastro dos materiais
permanentes;

XXVI. Emitir a requisi¢gao de materiais permanentes aos setores competentes;
XXVII. Elaborar relatérios e planilhas referentes aos controles do patrimonio;

XXVIII. Registrar e controlar toda e qualquer movimentagado dos bens patrimoniais,
por exemplo, entrada e saida de bens, requisicbes de transferéncias,
alienagao, doacgao, baixa de material permanente do Campus, desde que
comunicada para CAP;

XXIX. Cadastrar a nota de empenho no sistema de acordo com o processo de
aquisigao;

XXX. Enviar a nota de empenho para o fornecedor junto com as instrugbes de
entrega e acompanhar os tramites da entrega;

XXXI. Avisar ao responsavel pelo bem que a compra estd em andamento e solicitar
que informe onde o bem deve ser guardado quando chegar;

XXXII. Receber material permanente no local indicado pelo requisitante e destinar o
bem permanente, de acordo com o processo de aquisicdo, com a
homologagao do pregado e com a nota de empenho;

XXXIIl.Solicitar ao requisitante do bem permanente que confira a mercadoria
recebida e ateste a nota fiscal, no prazo de cinco dias uteis, a partir do aviso
da CAP, de acordo com o processo de aquisicdo, com a homologagado do
pregdao e com a nota de empenho. Em caso de impedimento, a chefia
imediata respondera pela continuidade do processo;

XXXIV. Enviar para Coordenadoria de Contabilidade e Financas a nota fiscal para
que haja a emissao da nota de sistema (NS);

XXXV. Gerar numero de patriménio e identificar o bem com o numero, apds a
emissao da nota de sistema (NS);

XXXVI. Cadastrar no sistema o responsavel pelas mercadorias permanentes
recebidas, de acordo com o processo de aquisigdo, com a homologagao do
pregéo e com a nota de empenho;

XXXVII. Cadastrar no sistema a sala onde os bens permanentes estao alocados, de
acordo com o processo de aquisigdo, com a homologagéo do pregao e com a
nota de empenho;

XXXVIII. Informar ao responsavel pelo bem o agendamento da instalagdo ou
montagem do bem, para que haja o acompanhamento por parte do
responsavel;

XXXIX. Iniciar o processo de alienagdo e destinacédo de bens, de acordo com o
Manual de Alienacdo e Destinacdo de Bens do IFSP e suas alteracbes e
fornecer as informagdes solicitadas para o andamento do processo.
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Da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (CCF)

Art. 28 - A CCF, unidade estabelecida com subordinacéo direta & DAD, compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

Acompanhar as prestagdes de contas dos responsaveis pelos Suprimentos
de Fundos do Campus, verificando a regularidade no uso de cartbes
corporativos do Governo Federal e comunicando ao Ordenador de Despesa
sobre qualquer irregularidade verificada no uso dos mesmos;

Apropriar no SIAFI ou Sistema Integrado de Administracdo e Servigos Gerais
(SIASG) os contratos do Campus;

Conciliar, periodicamente, os movimentos e saldos orgcamentarios em funcao
dos valores contratuais empenhados;

Efetuar os procedimentos necessarios para pagamento de despesas,
emissédo de empenhos, liquidacdo das despesas e emissdao de ordens
bancarias;

Controlar o movimento e o saldo dos recursos orgamentarios executados;

Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas as areas de
Gestao Financeira e Contabil;

Controlar os planos de trabalhos referentes as descentraliza¢des de crédito e
aos convénios, no que se refere a parte orgamentaria;

Proceder a consulta dos fornecedores junto ao SICAF, quando da emissao de
notas de empenhos e pagamentos, notificando empresas com situagéo
irregular;

Encaminhar os documentos emitidos, pertinentes a area financeira, para
assinatura do Ordenador de Despesas;

Organizar o processo de tomada de contas do Ordenador de Despesas, na
forma da legislagao pertinente;

Providenciar aberturas de contas de Suprimento de Fundos através de cartao
corporativo do Governo Federal junto ao banco responsavel,

Emitir recibos de pagamentos efetuados por terceiros, relativos a
arrendamentos e outros depdsitos que venham a exigir recebimentos;

Proceder a conformidade contabil dos documentos langados no SIAFI;

Manter as certiddes do Campus em situagado regular e responsabilizar-se
pelas providéncias necessarias para regularizagdo junto aos oOrgaos
competentes, quando vencidas;

Manter atualizado junto aos 6rgdos competentes o cadastro do CNPJ do
campus;

Proceder a conciliacdo das contas contabeis;

Realizar os registros contabeis da depreciagdo e amortizagdo dos bens
patrimoniais do IFSP;

Mediar o processo de abertura de Conta Garantia das empresas contratadas
pelo Campus com o banco responsavel;

Controlar os recolhimentos de verbas trabalhistas dos contratos continuados
e administracao dessas verbas na Conta Garantia de cada contrato;

Efetuar, quando for solicitado, via processo administrativo, o pagamento
direto aos funcionarios das empresas prestadoras de servigos continuados;
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XXI.
XXIL.

XXIII.

XXIV.
XXV.

Manter fluxo para coleta e apresentagao de informagdes;

Acompanhar as deliberagdes dos conselhos consultivos e deliberativos e
promover suas implementagdes;

Responsabilizar-se pela elaboragdo de relatérios dos servigos sob sua
responsabilidade;

Avaliar o estagio probatério dos servidores sob sua coordenagao;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
coordenacao;

XXVI. Propor a criagao e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para as

atividades no ambito do setor;

XXVIl.Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos

ambientes sob a responsabilidade do setor;

XXVIIl.Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem atribuidas pelas

Art. 29 -

instancias superiores.

Da Coordenadoria de Manutengao (CMA)

A Coordenadoria de Manutencdo com subordinagao direta a DAD é

responsavel pela manutencéo de edificagcbes, maquinas e equipamentos, bem como
pela conservacao e adequacgao de todos os ambientes do Campus.

§ 1° Excetuam-se os equipamentos e materiais didaticos utilizados pelos
cursos. A manutencao destes equipamentos sera de responsabilidade da DAC
com apoio da CTI e os técnicos da area.

§ 2° Serdo considerados equipamentos e materiais didaticos dos cursos
aqueles utilizados de maneira especifica e predominante pela area técnica dos
mesmos.

§ 3° Os equipamentos e materiais de informatica, em uso nos setores
administrativos, ficardo sob responsabilidade da Coordenadoria de Tecnologia
da Informagao, tanto para a manutengado corretiva como para a manutencao
preventiva.

Art. 30 - A CMA, unidade estabelecida com subordinacéo direta & DAD, compete:

VL.

Coordenar, acompanhar e fiscalizar os servigos de manutengdo e
conservacgao dos bens moveis e imoveis;

Coordenar e supervisionar a conservacao e manutencao dos veiculos do
Campus;

Apontar necessidades de reformas e adaptacbdes nas dependéncias do
Campus;

Requerer a contratacdo dos servigos terceirizados necessarios para a
manuteng¢ao do Campus;

Planejar e solicitar a aquisicdo de material de consumo e de material
permanente necessarios as atividades de manuteng¢ao do Campus;

Propor e acompanhar a elaboragdo de projetos relativos a servigos
especificos de manutencgao predial;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1
XIV.

Propor a criacéo e reformulagdo de regulamentos e procedimentos para
as atividades no ambito do setor;

Coordenar os servidores na execu¢ao de manutencdo dos méveis e
iméveis quando estes forem de pequena monta;

Elaborar relatorios dos servigcos e atividades desenvolvidas sob sua
responsabilidade;

Acompanhar as deliberagdes dos conselhos consultivos e deliberativos
referentes a manutencao predial e promover suas implementacgdes;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes sob a responsabilidade do setor;

Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estagiarios sob sua
coordenacao;

Avaliar o estagio probatério dos servidores sob sua coordenagao;

Desempenhar outras atividades pertinentes que Ihe forem atribuidas
pelas instancias superiores.
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SUBSEGAO IV — DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 30 - A estrutura organizacional do Campus podera ser complementada a partir da
criagcdo, por lei, de novas fungbes destinadas ao Caémpus e/ou por necessidade e
interesse do IFSP, para seu pleno desenvolvimento e, neste caso, aprovadas pelo
Conselho de Campus e outros 6rgaos superiores.

Art. 31 - Os casos omissos e as propostas de alteragdes deste regimento seréo
apreciados pelo Conselho de Campus.

SUBSEGAO V- APRESENTAGAO VISUAL DO ORGANOGRAMA E FUNGOES
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Tabela com os cargos, fungbes e setores do novo organograma em ordem

alfabética.

Cargo Fungao
Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio (CAP) FG2
Coordenadoria de Apoio ao Ensino (CAE) FG2
Coordenadoria de Biblioteca (CBI) FG2
Coordenadoria de Comunicagao Social (CCS) FG2
Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (CCF) FG2
Coordenadoria de Estagio (CES) FG2
Coordenadoria de Gestao De Pessoas (CGP) FG1
Coordenadoria de Manutencao (CMA) FG2
Coordenadoria de Registros Académicos (CRA) FG1
Coordenadoria de Tecnologia e Informacao (CTI) FG1
Coordenadoria Sociopedagoégica (CSP) FG1
Diretoria Adjunta Académica de Cursos (DAC) CDh4
Diretoria Adjunta de Apoio ao Ensino (DAE) CD4
Diretoria Adjunta de Extensao (DAEX) CDh4
Diretoria Adjunta de Pesquisa e Inovacgao (DAPI) CD4
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Diretoria Administrativa (DAD)

CD3

Diretoria de Ensino (DEN) CD3
Direcédo Geral (DRG) CD2
Gabinete (GAB) FG2

Setor de Compras e Contratos (SCC)

Setor de Conformidade e Gestao (SCG)

Setor de Documentacéao e Arquivo (SDA)

Setor de Servigos (SSE)

Tabela 1. Distribuicdo das CD e FG sendo: 1 CD2, 2 CD3, 4 CD4, 4 FG1 e 8 FG2.

Os setores sado apresentados também.

Organograma com FG, CD e Setores
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SCC

SSE

SCG

DAPI - CD4

DAEX - CD4

DAC - CD4

L__E

DAE - CD4
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