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RESOLUCAO N° 002/2009/CS Florianopolis, 12 de fevereiro de 2009.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO IF-SC no uso das atribui¢des que lhe
foram conferidas pelo artigo 8° do Regimento Interno do Conselho Diretor do CEFET-SC e
atendendo as determinacoes da Lei 11.892/2008 de 29 de dezembro de 2008.

Considerando a aprovagao por seus conselheiros na reunido de 11/02/2009,

Resolve:

Aprovar o Regimento do Campus Jaragua do Sul.

Publique-se e

Cumpra-se.

CONSUELO APARECIDA SIELSKI SANTOS
Presidente
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TITULO |
DA IDENTIDADE, DA MANTENEDORA E DAS FINALIDADES

Art. 1° O Instituto Federal de Educacado, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina -
Campus Jaragua do Sul (Campus/JS), situado na Avenida Getulio Vargas, n° 830, Centro,

€ mantido pelo Poder Publico Federal.

Art. 2° Sao finalidades do Campus/JS:

5. assegurar a oferta de uma formacéo profissional com qualidade social’,
habilitando o educando para uma atuacdo competente no mundo do trabalho e no
exercicio da cidadania;

6. contribuir para o desenvolvimento social, cultural, econémico e tecnoldgico

e cientifico da comunidade na qual o Campus/JS esta inserida;

7. promover o bem estar, o desenvolvimento e a integragdo da comunidade
escolar;
8. promover a participacdo de todos os servidores na elaboragédo e execugao

do Plano Institucional Anual;

9. Ofertar: educacao profissional técnica de nivel médio, preferencialmente de
forma articulada com o ensino médio, destinada a proporcionar habilitacdo aos
profissionais dos diferentes setores da economia; educagdo de jovens e adultos,
contemplando os principios e praticas inerentes a educacéao profissional e tecnoldgica;
ensino superior de graduacao e de pés-graduacao /lato sensu e stricto sensu, visando

a formagéao de profissionais e especialistas na area tecnoldgica; cursos de licenciatura,

! Educacdo que promove para todos o dominio de

conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades cognitivas e sociais
necessarias ao atendimento de necessidades individuais e sociais dos
alunos, a inser¢ao no mundo do trabalho, a constituicdo da cidadania; tendo
em vista a construgéo de uma sociedade mais justa e igualitaria. (LIBANEO,
José Carlos. Organizagao e gestdo da escola: teoria e pratica. 4.ed.
Goiania: Alternativa, 2003.
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bem como programas especiais de formacédo pedagodgica, nas areas cientifica e
tecnoldgica; educacgao continuada, por diferentes mecanismos, visando a atualizagao,

ao aperfeicoamento e a especializagao de profissionais na area tecnoldgica;

10. realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solugdes

tecnoldgicas de forma criativa e estendendo seus beneficios a comunidade.

TiTuLo i
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

CAPIiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° A estrutura organizacional do Campus Jaragua do Sul (Campus/JS) compreende:
| - Orgéos de deliberacdo coletiva dos assuntos pertinentes ao Campus:
a) Assembléia Geral do Campus/JS;

b) Colegiado do Campus/JS.

Il - Orgéos consultivos:
a) Conselho de Ensino;

b) Conselho Administrativo.

1l - Orgdo de Direcio:
a) Direcao do Campus/JS:

- Secretaria Executiva.
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IV - Orgéos de execucio:
a) Departamento de Desenvolvimento do Ensino:

- Coordenadorias Académicas;

- Coordenadoria de Estagio;

- Coordenadoria de Pesquisa e Extenséo;

- Coordenadoria da Biblioteca;

- Coordenadoria de Registro Académico;

- Coordenadoria do Nucleo Pedagdgico;

- Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais —
NAPNEE.

b) Departamento de Administragao:
- Coordenadoria de Gestao de Pessoas;
- Coordenadoria de Infra-estrutura;
- Coordenadoria de Suporte Tecnologico;
- Coordenadoria de Compras;

- Coordenadoria de Patrimonio.

c) Coordenacgao de Apoio a Relagdes Externas — CARE.

SECAO

DO PROVIMENTO, DA NOMEAGAO E DAS SUBSTITUIGOES DOS CARGOS
ELETIVOS

Art. 4° O provimento dos cargos em comissao (Anexo | e Il) sera efetuado de acordo com

a legislacao vigente e com o Regimento Interno do Campus/JS.
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Art. 5° O Campus/JS sera dirigida por um Diretor Geral do Campus escolhido pela
comunidade escolar, através de processo eletivo, e nomeado pelo Reitor do Instituto
Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina (IF-SC) para o mandato de

quatro anos.

Paragrafo Unico: O cargo de Dire¢cdo do Campus terd mandato de quatro anos, sendo

permitida uma reconducgao, por mais quatro anos consecutivos.

Art. 6° O Diretor Geral do Campus/JS sera substituido, nos seus impedimentos, legais e
eventuais, pelo Chefe do Departamento de Desenvolvimento do Ensino e, na ocorréncia

do impedimento deste, pelo Chefe do Departamento de Administracao.

Paragrafo unico: Na ocorréncia de impedimento dos Chefes de Departamento, sera
substituto do Diretor Geral do Campus/JS um coordenador indicado pelo Diretor Geral do

Campus/JS.

Art. 7° Quando ocorrer vacancia do cargo de Diretor Geral do Campus/JS, este sera
exercido pelo Chefe do Departamento de Desenvolvimento do Ensino e, no impedimento

deste, pelo Chefe do Departamento de Administracao.

Paragrafo 1°: A vacéncia podera ocorrer em virtude de:
| - Demissao em virtude de processo administrativo disciplinar;
Il - Exoneracao, nos termos da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
[l - Posse em cargo publico inacumulavel;
IV - Falecimento;

V - Renuncia.

Paragrafo 2° Em ja decorridos dois anos de mandato, cabera ao Colegiado do
Campus/JS indicar o novo Diretor Geral do Campus/JS, com vistas a conclusao do

mandato do cargo que entrou em vacancia.
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Paragrafo 3°: Antes do periodo de dois anos, o Diretor Geral em exercicio tera o prazo de,
no maximo, 30 dias para convocar novo processo eleitoral, com vistas a conclusdo do

mandato do cargo que entrou em vacancia.

Art. 8° Os Departamentos serao dirigidos por Chefes de Departamento.

Paragrafo 1° - Os Chefes de Departamento do Desenvolvimento do Ensino e de
Administracdo serao eleitos, compondo chapa com o Diretor Geral do Campus/JS, para o

mandato de 4(quatro) anos, sendo permitida uma recondugéo.

Paragrafo 2° - Em caso de vacancia do cargo de Chefe de Departamento do
Desenvolvimento do Ensino e/ou Chefe de Departamento de Administragdo, o Diretor
Geral do Campus/JS, no prazo maximo de 30 dias, convocara novo processo eletivo na

comunidade escolar para escolha do novo ocupante do cargo.

Art. 9° Em caso de impedimentos legais e eventuais, os Chefes dos Departamentos do
Desenvolvimento do Ensino e de Administracdo serdo substituidos por servidor indicado

pelo respectivo chefe.

Paragrafo 1° - O Chefe do Departamento do Desenvolvimento do Ensino (DDE) sera

substituido, preferencialmente, por um dos Coordenadores Académicos.

Paragrafo 2° - Em caso de impedimentos superiores a 30 dias, excetuado-se vacancia, o
servidor indicado, para assumir as fungdes do Art. 9°, devera atender aos critérios

eletivos.

Art. 10 Em caso de vacéancia do cargo de Coordenador Académico, sera convocada nova
eleicdo, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, sob responsabilidade do Diretor Geral do
Campus/JS. No periodo, respondera pela Coordenadoria Académica um dos

coordenadores do DDE indicado pelo Colegiado do Campus/JS.
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TiTULO 1lI
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

CAPITULO |
DA ASSEMBLEIA GERAL DO CAMPUS/JS

Art. 11 A Assembléia Geral do Campus/JS, 6rgdo maximo de deliberagdo da Instituicao
no ambito do Campus/JS, € constituida por todos os integrantes da Comunidade Escolar,

a saber: servidores docentes e técnico-administrativos e discentes.

Art. 12 A Assembléia Geral do Campus/JS compete:

a) Aprovar, no ambito do Campus/JS, o Regimento do Campus/JS, bem como as suas
alteracoes;

b) Deliberar, em ultima instancia, sobre assuntos de interesse coletivo encaminhados pelo

Colegiado do Campus/JS.

CAPITULOII

DO COLEGIADO DO CAMPUS/JS

Art. 13 O Colegiado do Campus/JS sera constituido por:
a) Diretor Geral do Campus/JS;
b) Cinco docentes;
c) Trés Técnicos Administrativos;
d) Dois alunos;

e) Um representante da comunidade externa.
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Paragrafo 1° - O Diretor Geral do Campus/JS € membro nato do Colegiado do Campus/JS

e seu Presidente, sem direito a voto, salvo em caso de empate.

Paragrafo 2° - O Secretario sera indicado pelo Presidente.

Paragrafo 3° - Para cada titular sera eleito um suplente, que o substituira nos seus

impedimentos, afastamentos ou renuncia.

Paragrafo 4° - O suplente do Diretor Geral sera o Diretor em Exercicio.

Paragrafo 5° - Os suplentes serdo convocados sempre que alguma circunstancia prevista

neste Regimento impedir a participagcdo do membro titular.

Paragrafo 6° - Conforme o assunto tratado, poderdo ser convidados representantes
externos para emitir parecer, sem forga de voto no Colegiado.

Paragrafo 7° - Os representantes relacionados nas alineas b, ¢, d serdo eleitos pelos seus
pares para exercicio de mandato de dois anos letivos, com direito a reeleicdo para mais
um mandato. Qualquer servidor ou aluno podera candidatar-se para preencher a sua
respectiva vaga. Os candidatos mais votados serdo os representantes que comporao o
Colegiado do Campus/JS. No caso de aluno, o representante eleito pelos seus pares tera

direito de terminar seu mandato na condi¢ao de aluno egresso, sem direito a reeleigéo.

Paragrafo 8° - Na vacéncia, o suplente assumira até o final do mandato.

Paragrafo 9° - A escolha de novos representantes para um novo mandato sera
coordenada pelos integrantes do Colegiado do Campus/JS junto ao respectivo segmento,
e 0 seu resultado comunicado ao Presidente do Colegiado 30 (trinta) dias antes do

término dos mandatos.
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Paragrafo 10° - Os novos representantes serdo empossados no Colegiado na primeira

semana a contar do término do mandato dos integrantes anteriores.

Paragrafo 11° - Perdera o mandato o membro do Colegiado do Campus/JS que:
a) contrariar as disposi¢cbes regimentais do Campus/JS e do Colegiado do
Campus/JS;

b) vir a ter representatividade diferente daquela que possibilitou a sua eleigéo.

Art. 14 O Colegiado elaborara o seu Regulamento de funcionamento para aprovacgao da

Assembléia Geral do Campus/JS.

Art. 15 Os integrantes deste Colegiado encaminharédo, ao Presidente do Colegiado do
Campus/JS, pontos de pauta para deliberacao e solicitacdes para realizacdo de reunides

extraordinarias.

Art. 16 O Presidente do Colegiado do Campus/JS encaminhara ao Presidente do

Conselho Superior as deliberacdes que extrapolarem as competéncias do Campus/JS.

Art. 17 Ao Colegiado do Campus/JS, 6rgao deliberativo no ambito do Campus/JS,
integrado por representantes dos alunos, professores e servidores técnico-administrativos
compete:
a) a aprovagao da politica de atuagdo do Campus/JS;
b) a analise e 0 encaminhamento do Regimento do Campus/JS a Assembléia Geral
do Campus/JS;
c) a transferéncia de decisdes a Assembléia Geral do Campus/JS, quando julgar
oportuno;
d) a transferéncia de decisdes aos Colegiados Pedagdgico e Administrativo quando
julgar oportuno;
e) a transferéncia de decisbes aos Conselhos de Ensino e Administrativo, quando
julgar oportuno;

f) o acompanhamento do trabalho das comissdes e grupos de trabalho;
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g) a aprovagao e a autorizagdo para encaminhamento de projetos de novos cursos a
Reitoria do IF-SC;

h) a autorizagdo de funcionamento de cursos de extens&o;

i)
)
k)

a deliberacao sobre diretrizes e metas a serem executadas;
a apreciacgao e aprovagao do Planejamento Institucional Anual do Campus/JS;

a aprovacgao do Calendario Escolar e suas possiveis alteracoes;

) a deliberagdo, quando solicitado, sobre assuntos didatico-pedagodgicos e

administrativos;

m)

a analise das solicitacbes dos alunos no que se refere a questdes nio previstas na

Organizagao Didatica, bem como nas puni¢des que contrariam a referida Organizacgao,

em ultimo grau de recurso;

n) a deliberacdo sobre questdes que prejudiquem o andamento normal do

Campus/JS, envolvendo servidores, alunos e comunidade;

0)

P)

q)

a constituicdo da comissao que encaminhara os processos eletivos;

o estabelecimento de critérios de carater geral para realizagdo de concurso publico
para ingresso no Campus/JS;

a aprovacado das prioridades da aplicacdo de recursos orgamentarios e extra
orcamentarios;

a emissao de parecer sobre a concessao, fixagdo e alteragdo dos regimes de
trabalho dos servidores;

a emissao de parecer sobre a concessado de afastamentos para realizacdo de
cursos de aperfeicoamento e pds-graduacdo dos servidores, bem como outros
afastamentos que se fizerem necessarios;

aprovar as propostas de designacdo e a dispensa de servidores para fungdes
gratificadas, encaminhadas pela Dire¢do Geral do Campus/JS;

a analise e emissao de parecer sobre pedidos de redugao e ampliagdo de carga
horaria dos servidores ligados a esta Unidade;

a analise e emissdo de parecer sobre a destinagdo de vagas para servidores, a

serem providas mediante concurso publico.
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CAPITULO Il
DO COLEGIADO DE ENSINO

Art. 18 O Conselho de Ensino, 6rgao consultivo, é constituido por:
a) Chefe do Departamento de Desenvolvimento de Ensino;
b) Diretor Geral do Campus/JS;

c) Chefe do Departamento de Administracao;
d) Coordenadores Académicos;

e) Coordenador do Registro Académico;

f) Coordenador do Nucleo Pedagdgico;

g) Coordenador da Biblioteca;

h) Coordenador de Pesquisa e Extensao;

i) Coordenador do SIE-E;

j) Coordenador do NAPNEE.

Paragrafo unico - O Chefe do Departamento de Desenvolvimento de Ensino € o

coordenador nato do Conselho de Ensino.

Art. 19 Ao Conselho de Ensino compete:
a) a implementagao dos encaminhamentos necessarios a execugao dos planos de
ensino e dos Conselhos de Classe;
b) a aprovacgéo dos horarios dos professores, bem como a composig¢ao de turmas
de alunos;
c) a analise e a emissao de parecer sobre a movimentagéo de servidores docentes
e técnico-administrativos ligados aos cursos;
d) o acompanhamento do trabalho pedagdgico e administrativo das Coordenadorias
Académicas e demais Coordenagdes vinculadas ao Departamento de
Desenvolvimento do Ensino;

e) a definicdo do planejamento anual das atividades de ensino;
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f) o levantamento sobre as necessidades de pessoal docente e técnico administrativo
ligados ao Departamento do Desenvolvimento do Ensino, para processo de selecéo e
provimento de cargos;

g) a fixacdo de diretrizes para o processo de ingresso de candidatos aos cursos
mantidos pela Escola, assim como os encaminhamentos para a sua execucao;

h) o levantamento das necessidades anuais de investimento do Departamento e
encaminhamento para o Diretor Geral do Campus/JS;

i) a emissdo de parecer sobre o material permanente e equipamentos em uso pelo
Departamento do Desenvolvimento do Ensino, a serem alienados;

j) a analise e emissao de parecer dos planos de atividades docentes — individual, dos
conteudos curriculares, dos planos de ensino e projetos de disciplinas dos cursos
oferecidos pela escola e o encaminhamento ao Colegiado do Campus/JS;

k) a andlise e emissao de parecer sobre projetos educacionais, de uso de laboratdrios,
de pesquisa, de desenvolvimento tecnoldgico e de extensdo e encaminhamentos ao
Colegiado do Campus/JS;

[) a avaliagdo permanente do processo ensino-aprendizagem;

m) o levantamento sobre as necessidades de capacitagao profissional dos servidores
ligados ao Departamento Educacional de Apoio ao Ensino;

n) a caracterizagao do perfil do aluno egresso e do perfil profissional do técnico e a
definigdo da politica de desenvolvimento dos cursos oferecidos pela escola;

0) a analise e emissdo de parecer sobre os pedidos de liberagcdo de carga horaria de
aulas para trabalho em projetos e laboratoérios;

p) a proposi¢cao de modificagdes curriculares;

g) a analise e emissao de parecer sobre a proposta do numero de vagas a serem
oferecidas a cada ano letivo;

r) a proposi¢cao de diretrizes para a realizagdo do processo de ingresso de novos
alunos;

s)a analise e emissdo de parecer sobre afastamento de servidores ligados ao
Departamento para: curso de capacitacao, licenga prémio e licenga sem remuneragao;
t) a andlise e emissao de parecer sobre assuntos pertinentes ao Departamento do

Desenvolvimento do Ensino e a Coordenadoria de Extenséao.
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CAPITULO IV

DO COLEGIADO ADMINISTRATIVO

Art. 20 O Conselho Administrativo, 6rgéo consultivo, € constituido por:
a) Chefe do Departamento de Administracao;
b) Diretor Geral do Campus/JS;
c) Chefe do Departamento do Desenvolvimento do Ensino;
d) Coordenador da CARE;
e) Coordenador de Gestdo de Pessoas;
f) Coordenador de Infra-estrutura;
g) Coordenador do Suporte Tecnolégico;
h) Coordenador de Compras;
i) Coordenador de Patriménio.

Paragrafo unico - O Chefe do Departamento de Administracdo € o coordenador nato do

Colegiado Administrativo.

Art. 21 Ao Colegiado Administrativo compete:
a) a definicdo do Planejamento Anual do Departamento de Administragao;
b) o levantamento sobre as necessidades de capacitagéao profissional dos servidores
ligados ao Departamento de Administragéo;
c) o acompanhamento e a avaliagado dos trabalhos desenvolvidos pelo Departamento
de Administracao;
d) a identificacdo das necessidades de servidores vinculados ao Departamento de
Administragdo para processo de selegcdo e provimento de cargos, bem como o
levantamento de necessidades de pessoal,
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e) a analise e emissao de parecer sobre a movimentagao dos servidores ligados ao
Departamento de Administracao;

f) o levantamento das necessidades anuais de investimento do Departamento de
Administracdo e encaminhamento a Dire¢cao Geral do Campus/JS.

g) a emissao de parecer sobre material permanente e equipamentos em uso pelo
Departamento, a serem alienados.

h) a analise e emissdo de parecer sobre procedimentos relativos ao patriménio do
Campus/JS em carater permanente, tais como: cessao, alienagdo, permuta, leildes e
doacdes;

i) a andlise e emissao de parecer sobre assuntos pertinentes ao Departamento de
Administragao;

j)a analise e emissdo de parecer sobre afastamento de servidores ligados ao
Departamento de Administracdo para: curso de capacitacdo, licenca prémio e licenca
sem remuneracgao;

k) a analise e emissédo de parecer sobre pedidos de redugdo e ampliagdo de carga
horaria dos servidores ligados ao Departamento de Administragao.

Art. 22 Compete a Direcao e aos Departamentos de Ensino e Administracao:
a)a elaboracdo de projetos pedagogicos, de cursos, de pesquisa, de
desenvolvimento tecnoldégico e de extensdo considerando, prioritariamente, a politica

educacional e administrativa determinadas pelo IF-SC;
b) a decisdo sobre a oferta anual de vagas;

c) a apreciagao dos dados orcamentarios e a deliberagcdo sobre as prioridades em

funcao dos recursos disponiveis, o controle da execug¢ao or¢camentaria e financeira;
d) a avaliagao de necessidades e a solicitagcao de alocagao de servidores;

e) a analise sobre a destinagdo de vagas para docentes, a serem providas mediante

concurso publico e contratagdes temporarias;
f) a andlise sobre pedidos de redugao e ampliagao de carga horaria de servidores;

g) a deliberac&o sobre programas de capacitagao ;
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h) a analise sobre afastamento de servidores para cursos de capacitagao, licenga sem

remuneracao e outras movimentacgdes solicitadas;

i) a deliberagao sobre procedimentos relativos ao patriménio em carater permanente,

tais como: cesséo, alienacao, permuta, leildes e doacgoes;
j) as definicbes sobre aquisicdo de material permanente e material de consumo;

k) a elaboracdo e analise de projetos de reforma, ampliagdo e adaptagdo das

instalacdes fisicas.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS CONJUNTAS

Art. 23 Compete a Direcdo do Campus/JS:

a) a articulagdo e a elaboragdo do Planejamento Anual do Campus/JS, bem como
participar da elaboragao do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), e garantir a
sua execugdao. O acompanhamento, a organizagdo e a execugado das acodes
relacionadas aos tramites pedagogicos e administrativos e das agdes relacionadas a

comunicacéo e divulgagdo do Campus/JS.

Art. 24 Ao Diretor Geral do Campus/JS incumbe:
a) cumprir as metas estabelecidas no Plano Institucional do IF-SC, aprovadas pelo
Conselho Superior;
b) coordenar a Assembléia Geral do Campus/JS e presidir o Colegiado do Campus/JS;
c) representar a Diregdo-Geral, sempre que solicitado;
d) apresentar propostas e projetos para garantir o crescimento dos Campi do IF-SC;
e) elaborar projetos para melhoria pedagdgica e das instalagdes fisicas;
f) administrar a execugao orgamentaria e financeira;

g) elaborar o relatorio anual de gestdao do Campus/JS;
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h) coordenar a elaboragao do planejamento anual do Campus/JS;

i) participar da elaboragao do Plano de Desenvolvimento Institucional;

j) articular o Campus/JS com os demais Campi e as Pro-Reitorias queintegram o IF-
SGC;

k) acompanhar o processo educacional;

) divulgar as informagdes relevantes para o funcionamento do Campus/JS e que
envolvam aspectos das politicas institucionais;

m) assinar os documentos relativos a vida académica juntamente com o Chefe do
Departamento do Desenvolvimento do Ensino e com o Coordenador do Registro
Académico;

n) autorizar a emissao e envio de toda a correspondéncia externa do Campus/JS;

0) autorizar a participagdo de servidores em eventos fora do Campus/JS, ouvido o
respectivo Departamento;

p) aplicar medidas disciplinares ao alunado junto ao Departamento do
Desenvolvimento do Ensino;

q) representar o Campus/JS junto a comunidade educacional e empresarial;

r) articular com instituicdes de carater técnico e financeiro com objetivo de estabelecer
convénios e parcerias;

s) propor a designacdo e a dispensa de servidores para fungbes gratificadas,
encaminhando-as para aprovagdo do Colegiado do Campus/JS e, posteriormente,
para nomeagao pelo Reitor;

t) encaminhar os requerimentos e processos do Campus/JS, devidamente instruidos,
aos orgaos superiores do IF-SC;

u) deliberar sobre o uso da infra-estrutura do Campus/JS por instituicbes ou pessoas
fisicas que assim o solicitarem;

v) apresentar relatorios anuais a Reitoria;

w) indicar o seu substituto, no impedimento dos Chefes dos Departamentos do

Desenvolvimento do Ensino e de Administracao;
x) zelar pelo patrimoénio do Campus/JS;

y) promover reunides peridédicas com os Departamentos e suas Coordenacgoes;
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z) indicar os membros que irdo compor banca para concursos publicos destinados

a provimento de vagas e/ou contratagao de docentes;

aa) cumprir outras atribui¢des determinadas pelo Reitor;

bb) cumprir o PDI.

Art. 25 A Secretaria Executiva compete:

a) O acompanhamento, a organizagdo e a execugao das agdes relacionadas aos

tramites administrativos da Direcdo.

Art. 26 A Secretaria Executiva incumbe:

a) organizar os relatorios necessarios para o acompanhamento e avaliagao das acgoes
previstas no Plano Institucional Anual;

b) manter os dados e informagdes da Dire¢do Geral do Campus/JS atualizados;

c) elaborar relatérios;

d) compilar as informagdes necessarias para a elaboragdo do relatério anual de
gestao;

e) compilar as informag¢des necessarias e assessorar a Dire¢do Geral na elaboragao
do relatério anual de gestdo e demais atividades;

f) organizar os documentos da Diregcado Geral do Campus/JS;

g) cumprir o PDI.

CAPIiTULO VI
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO

Art. 27 Ao Departamento de Desenvolvimento de Ensino, subordinado ao Diretor Geral do

Campus/JS, compete:

a) o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Pro-Reitoria de Ensino e pela Pro-

Reitoria de Pds-Graduagao e Pesquisa do IF-SC;
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b) a elaboragéo de propostas sobre as politicas educacionais;

C) a organizagao da constru¢ao do Projeto Pedagdgico Institucional (PPI), contribuindo

na construgcédo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);
d) a coordenacgao do desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem;
e) a supervisdo da execugao dos projetos pedagodgicos e de pesquisa educacional;

f) o acompanhamento do processo de execuc¢ao, avaliagdo e aprimoramento curricular

dos cursos;

g) a aprovagao dos conteudos curriculares, dos planos de ensino e projetos de

disciplinas dos cursos;

h) a implementacdo dos encaminhamentos necessarios a execugao dos planos de

ensino e das Reunides de Avaliacéo;
i) a avaliagao permanente do processo ensino-aprendizagem;
j) a proposicao de modificagdes curriculares;

k) a elaboragdo de proposta do calendario académico a ser encaminhado ao

Colegiado do Campus/JS;

) a fixacdo de diretrizes e dos encaminhamentos para a execugao do processo de
ingresso de alunos;
m) a caracterizagédo do perfil profissional do técnico e do perfil do aluno egresso para

deliberagdo de politicas de desenvolvimento dos cursos;

n)a aprovacdo e encaminhamento dos projetos de pesquisa, projetos de

desenvolvimento tecnoldgico e de desenvolvimento dos laboratorios;

0) a analise e emissao de parecer sobre os pedidos de liberagdo de carga horaria com
reducdo de aulas para trabalho em projetos e laboratorios;

p) a participacdo na definicdo da proposta de uma politica para capacitagdo de
servidores técnico-administrativos;

gq) a determinagdo, com a devida antecedéncia, das necessidades de recursos

humanos e fisicos para o ano letivo;
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r) o levantamento da necessidade de pessoal para processo de selegao e provimento

de cargos;

s) a coordenagao e o acompanhamento da atuagado da Coordenadoria Académica, do

Nucleo Pedagdgico, do Setor de Registros Académicos e da Biblioteca;
t) a elaboragao do planejamento do Departamento;

u) a proposicdo ao Colegiado do Campus/JS de quais cursos competem a cada

Coordenadoria Académica.

Art. 28 Ao Chefe do Departamento do Desenvolvimento do Ensino incumbe:
a) coordenar e acompanhar a elaboragdo e a avaliagdo do planejamento do
Departamento;
b) acompanhar a execugao de projetos pedagdgicos e de pesquisa educacional;
c) coordenar o processo de desenvolvimento, avaliagdo e aprimoramento curricular;
d) coordenar a execugao do processo de ingresso de alunos;
e) coordenar a elaboragao da proposta de calendario académico;

f) analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores lotados no

Departamento;

g) apresentar a Direcdo Geral do Campus/JS as necessidades de aquisicdo de

material permanente, consumo, bem como reformas e obras;

h) assinar o termo de responsabilidade sobre o patrimdnio da sua area;
i) indicar o seu substituto, nos seus impedimentos;

j) substituir o Diretor Geral do Campus/JS nos seus impedimentos;

k) cumprir o PDI.
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SEGAO |

DA COORDENADORIA ACADEMICA

Art. 29 As Coordenadorias Académicas, responsaveis por seus respectivos cursos,

subordinadas ao Departamento de Desenvolvimento de Ensino, compete:

a) o planejamento, a coordenacdo, a supervisdo, a execucdo e a avaliacdo das
politicas académicas de ensino, pesquisa e extensdo, de forma articulada com o

Departamento de Desenvolvimento de Ensino e Direcdo Geral do Campus/JS.

b) propor novas ofertas de cursos vinculados aos niveis basicos, técnicos,

tecnoldgicos, graduagéo e pos-graduagao.

Art. 30 As Coordenacdes Académicas, subordinadas ao Departamento de
Desenvolvimento de Ensino, incumbe:
a) operacionalizar a politica de desenvolvimento da area académica;

b) articular interna e externamente, com vistas a atualizagdo, desenvolvimento e

representacio dos cursos;
c) coordenar o processo de formacao global e especifica do alunado;

d) coordenar a utilizagdo de recursos financeiros provenientes de convénios e

prestacéo de servigos e projetos de extensao, revertidos ao curso de origem;

e) acompanhar e avaliar a execugdo de projetos de pesquisa e extensao

desenvolvidos no Campus/JS;
f) acompanhar e controlar a execugéo, avaliagdo e aprimoramento curricular;

g) acompanhar a execugcdo de projetos educacionais e de desenvolvimento
tecnoldgico;

h) planejar e acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino;

R.14 de Julho, 150 - Enseada dos Marinheiros
Coqueiros - 88075-010 - Floriandpolis/SC
Fone: (48) 3271-1400

www.cefetsc.edu.br



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

wstitutoreoera. INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA
CONSELHO SUPERIOR

i) encaminhar ao Chefe do Departamento de Desenvolvimento de Ensino proposta

sobre 0 numero de vagas para ingresso;

j) propiciar aos alunos condicbes de participagdo em atividades cientificas,

tecnoldgicas, culturais e desportivas;

k) identificar necessidades e propor mecanismos de capacitagdo dos docentes e

técnicos de laboratorios;
I) coordenar a distribuicdo de carga horaria e elaboragao de horarios;
m) promover a articulagdo dos servidores da sua area;

n) designar os docentes que atuardo junto ao Setor de Estagio, para realizacdo da
supervisao de estagio e corregao dos relatorios;

0) analisar e emitir o parecer final sobre programas e relatorio de estagio;

p) planejar e coordenar as reunides de avaliagao parciais e finais;

g) encaminhar os diarios de classe para guarda do Setor de Registros Académicos;

r) assinar o termo de responsabilidade sobre o patriménio da sua area;

s) substituir o Chefe do Departamento de Desenvolvimento do Ensino quando
indicado;

t) coordenar as atividades de recuperagdo das competéncias nao atingidas pelos
discentes;

u) atender alunos e docentes, propondo a solugao dos problemas apresentados;

v) coordenar e acompanhar o processo de corregao de relatdrios de estagio;

w) elaborar o pedido de material de consumo e permanente, devidamente
especificado;

x) acompanhar o desenvolvimento das unidades curriculares que integram os cursos
ligados a sua area;

y) examinar e emitir parecer em requerimentos de ;recuperacdo e revisdao de
avaliagoes;

z) promover reunides periddicas que sejam precedentes as reunides mensais do

Colegiado do Campus/JS com os docentes ligados as suas Coordenagdes;
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aa) compor as turmas;

bb) coordenar as trocas eventuais e a reposi¢cao de aulas, garantindo a integralizagcéo

das cargas horarias de cada Unidade Curricular;

cc) participar do processo de selecdo de docentes e do processo de ingresso de

alunos;

dd) cumprir o PDI.

Art. 31 A Coordenadoria de Estagio, subordinado ao Departamento de Desenvolvimento

de Ensino, compete:

a) a viabilizagao dos estagios profissionais obrigatérios e ndo obrigatdrios;

Art. 32 A Coordenadoria de Estagio, incumbe:
a) orientar os discentes sobre todo o processo de estagio;
b) realizar estudos sobre as necessidades de estagio;

c) organizar banco de dados das empresas, ofertas de estagios e empregos,

disponibilizando-os a comunidade académica;

d) encaminhar a correcao dos relatérios de estagio e acompanhar o seu fluxo;

e) manter os registros dos estagios;

f) supervisionar as atividades dos estagiarios em seu ambiente de trabalho;
juntamente com o docente designado e a CARE;

g) emitir relatério semestral das atividades desenvolvidas pelo setor;

h) Cumprir o PDI.

Art. 33 Ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especiais — NAPNEE subordinado ao Departamento de Desenvolvimento de Ensino,

compete:
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a) Promover ag¢des de atendimento aos alunos e servidores do Campus/JS com
necessidades educacionais especiais, acompanhando-os e trabalhando em conjunto

com os diversos grupos de estudo e pesquisa, criados na unidade de ensino;

b) Propor politicas de inclusdo e acessibilidade para o Campus/JS.

Art. 34 - Ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especiais — NAPNEE incumbe:

a) Elaborar, participar e dar suporte aos projetos de incluséo, e a busca de recursos
para execucao dos mesmos;

b) Propor e acompanhar as negociagdes e convénios com possiveis parceiros para
atendimento as pessoas com necessidades educacionais especiais;

c) Propor modificagdes que garantam a inclusdo e a acessibilidade na Campus/JS;

d) Participar nas decisdes sobre assuntos didatico-pedagdgicos e administrativos
visando a efetivacao da inclusdo e da acessibilidade;

e) Propor e realizar momentos de capacitagdo para os servidores do Campus/JS, no
que refere-se a inclusao;

f) Desenvolver pesquisas de temas relacionados a incluséo e acessibilidade;

g) Desenvolver agdes que promovam a sensibilizagdo da comunidade escolar, no

tocante a inclusao.

Art. 35 Aos servidores da Coordenadoria Académica compete:

a) a colaboragdo com o desenvolvimento de atribuicbes especificas, solicitadas e

orientadas pelo Coordenador.

Paragrafo 1° - Aos docentes incumbe:

a) cumprir e fazer cumprir a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional e a
Organizagéao Didatica;

b) desenvolver as atividades de ensino de acordo com os planos de curso;
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c) participar das atividades de ensino, pesquisa e extensdo, de acordo com o

planejamento de atividades do Departamento de Desenvolvimento do Ensino;

d) zelar pelo patriménio e sugerir meios para a utilizacdo racional de material e

equipamentos de seus laboratodrios;

e) responsabilizar-se pelo patriménio que utiliza no desenvolvimento de suas

atividades;

f) registrar as atividades de cada turma, de acordo com o plano de curso, e entregar

o diario de classe ao final de cada periodo letivo na Coordenadoria Académica.

g) organizar e acompanhar as atividades de laboratérios dos estagiarios e bolsistas

sob sua responsabilidade;

h) Cumprir o PDI.

Paragrafo 2° - Aos responsaveis pelos laboratorios incumbe:

a) orientar o planejamento de uso dos laboratérios juntamente com os técnicos de

laboratorios;

b) organizar o almoxarifado dos laboratérios, controlando a distribuicdo e prevendo a

aquisicao de material necessario;
c) propor alteragdes nas instalagdes dos laboratorios;

d) coordenar o treinamento e o aperfeicoamento dos laboratoristas, estagiarios e
bolsistas;

e) apresentar ao Coordenador de Curso as necessidades de material de consumo e
permanente;

f) propor normas para funcionamento dos laboratorios;
g) assinar termo de responsabilidade sobre o patrimdénio de sua area;

h) cumprir o PDI.
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Paragrafo 3° - Aos técnicos de laborat6rio incumbe:
a) organizar o almoxarifado dos laboratérios, controlando a distribuicdo e prevendo a
aquisicao de material necessario;
b) propor alteragdes nas instalagbes dos laboratorios;

c) orientar o planejamento de uso dos laboratérios juntamente com os responsaveis

pelos laboratérios;

d) encaminhar os equipamentos para manutengao;

e) assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio de sua area;

f) preparar os laboratérios para atividades de ensino, pesquisa e extenséo e

g) cumprir o PDI.

Paragrafo 4° - Aos servidores pesquisadores, subordinados a Coordenadoria Académica,
compete a articulagdo das propostas de pesquisa de acordo com as diretrizes

estabelecidas pela Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacao do IF-SC.

Paragrafo 5° - Aos servidores pesquisadores incumbe:

a) apresentar projeto de pesquisa ao Coordenador de Pesquisa e Extenso;
b) apresentar relatorio semestral das atividades desenvolvidas;
c) articular as atividades de pesquisa com as atividades académicas;

d) apresentar a comunidade os resultados do projeto de pesquisa.
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SEGAO I

DA COORDENADORIA DE REGISTRO ACADEMICO

Art. 36 A Coordenadoria de Registro Académico, subordinada ao Departamento de
Desenvolvimento de Ensino, compete:
a) a manutencéao e responsabilidade de todos os documentos sob sua guarda
relativos a vida académica do aluno e a prestacao de informacgdes, quando solicitado;
b) a organizagao e realizagdo da matricula, da distribuicdo de turmas e dos

respectivos diarios de classe.

Art. 37 Ao Coordenador do Registro Académico, subordinado ao Departamento de

Desenvolvimento de Ensino, incumbe:
a) participar do processo de ingresso;

b) expedir e registrar historicos, certificados, diplomas, certidées, declaragdes,

atestados e outros documentos referentes aos académicos;
c) efetuar transferéncia de turma, turno ou curso, bem como transferéncias externas;
d) divulgar os resultados do rendimento a comunidade escolar;

e) assinar documentos relativos a vida académica juntamente com o Diretor Geral do

Campus/JS e Chefia do Departamento de Desenvolvimento de Ensino;

f) manter o sistema académico, informatizado e fisico, atualizado e disponivel para
uso;
g) propor as Coordenadorias Académicas agdes que possibilitem a melhoria do

desenvolvimento de ensino;

h) prestar informagdes sobre dados académicos a Diretoria Geral de seu Campus, a

Reitoria e aos 6rgaos de auditoria;

i) auditar o sistema de controle académico regularmente a fim de verificar a corregédo e

atualizacao dos dados registrados;
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j) assumir a fungao de pesquisador institucional do Campus/JS;

k) assumir a responsabilidade pelas informagdes prestadas para todo e qualquer tipo

de Censo;
[) assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio da sua area;

m) cumprir o PDI.

SECAO Il
DA COODENADORIA DE PESQUISA E EXTENSAO

Art. 38 A Coordenadoria de Pesquisa e Extensdo, subordinada ao Departamento de
Desenvolvimento de Ensino, compete:
a) coordenagcdo e o0 acompanhamento dos projetos de pesquisa e extensao,
considerando, prioritariamente, a politica educacional e administrativa determinada
pelo IF-SC.

Art. 39 Ao Coordenador de Pesquisa e Extensao incumbe:
a) viabilizar, em conjunto com a CARE as condigdbes necessarias para o
desenvolvimento dos projetos de pesquisa e extensao;
b) estimular a comunidade académica para o desenvolvimento de projetos de pesquisa
e extensao;
c) apresentar relatérios semestrais a comunidade escolar dos trabalhos
desenvolvidos nos projetos de pesquisa e extensao;
d) assessorar a elaboragéo e execugdo de projetos de Pesquisa e Extensao;
e) assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio de sua area;

f) cumprir o PDI.

SEGAO IV
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DO NUCLEO PEDAGOGICO

Art. 40 O Nucleo Pedagdgico, subordinado ao Departamento de Desenvolvimento de

Ensino, compete:

a) a articulagdo no desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem, bem como a

assisténcia pedagdgica ao corpo docente e discente.

Art. 41 A Coordenacao do Nucleo Pedagdgico incumbe:

a)

coordenar acbes que visem a melhoria do processo ensino-aprendizagem,

assessorando o Chefe do Departamento de Desenvolvimento de Ensino;

Paragrafo 1° - Ao Pedagogo — Supervisor, incumbe:

a)

b)

c)
d)

acompanhar, sistematicamente, o processo de desenvolvimento, avaliagdo e
aprimoramento curricular;

participar na elaboragdo, execugao e acompanhamento de diretrizes relacionadas
ao processo de ensino-aprendizagem,;

participar do planejamento, execucéo e avaliagado das Reunides de Avaliagao;
elaborar materiais informativos e de formagdo pedagdgica para divulgagao aos
docentes;

propor eventos, objetivando a atualizagdo pedagdgica dos docentes e técnico-
administrativos vinculados ao ensino;

assessorar 0 Chefe do Departamento de Desenvolvimento de Ensino e os

Coordenadores Académicos em questdes pedagdgicas;
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g) participar de bancas quando designado;
h) colaborar com a realizagao de eventos de carater cultural, esportivo e cientifico;
i) assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio de sua area;

j) cumprir o PDI.

Paragrafo 2° - Ao Pedagogo — Orientador Educacional, incumbe:
a) coordenar o processo de orientagdo educacional dos académicos;

b) participar na elaboragédo, execu¢cao e acompanhamento de diretrizes relacionadas

ao processo ensino-aprendizagem;

c) colaborar na elaboragédo, execugédo e avaliagdo de programas complementares a

formacao do discente;

d) realizar atendimento e acompanhamento do discente no que se refere aos
aspectos pedagogicos;

e) participar no planejamento, execugao e avaliagdo das Reunides de Avaliagéo;

f) participar de bancas, quando designado;

g) colaborar com a realizagdo de eventos de carater cultural, esportivo e cientifico.

h) assinar termo de responsabilidade sobre o patrimodnio de sua area;

i) coordenar as agdes objetivando a permanéncia e o éxito dos discentes;

j) cumprir o PDI.

Paragrafo 3° - Aos Técnicos em Assuntos Educacionais incumbe:

a) coletar, organizar e manter atualizada a legislagdo de ensino;
b) interpretar e orientar a aplicagdo da legislagéo de ensino;
c) participar da elaboragao de estudos, planejamento e projetos pedagogicos;

d) acompanhar e auxiliar na redagao, nas revisdes e nas alteragdes da Organizagao
Didatica;
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e) propor modificagdes nos processos educativos, em estreita articulagdo com os

demais integrantes da equipe;

f) coordenar a elaboragao do relatério semestral do Nucleo Pedagogico;

g) participar de bancas quando designado;

h) colaborar com a realizagdo de eventos de carater cultural, esportivo e cientifico;
i) assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio de sua area;

j) cumprir o PDI.

SEGAO V

DA BIBLIOTECA

Art. 42 A Coordenadoria da Biblioteca, subordinada ao Departamento de

Desenvolvimento de Ensino, compete:

a) a manutengao de acervo bibliografico, digitalizado, audiovisual e historico que sirva
de apoio pedagdgico, cientifico e de lazer aos docentes, técnico-administrativos,

discentes e comunidade externa;

b) o desenvolvimento de ag¢des que explicitem a comunidade escolar o valor da
Biblioteca para o Campus/JS, como também o respeito pelo acervo, como registro do

conhecimento desenvolvido pela humanidade;

C) a preservagao e organizagao dos documentos relativos a memdria da Instituigao.

Art. 43 Ao Coordenador da Biblioteca incumbe:

a) efetuar selegéo, cadastro, conservagao e baixa do acervo;

b) organizar, manter e preservar o acervo bibliografico e audiovisual;
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c) organizar o setor de arquivo historico e administrativo;

d) promover o atendimento técnico ao usuario;

e) efetuar cadastro do usuario no sistema informatizado;

f) promover a divulgacéo dos servigos e do acervo;

g) propor a aquisi¢ao de acervo bibliografico e audiovisual;

h) propor agées que visem a manutengcédo e o bom estado de conservagao do acervo
bibliografico, audiovisual e historico;

i) propor a realizagédo de eventos de carater cultural e cientifico;

j) propor intercambio e cooperagao com instituicbes congéneres;

k) propor normas para o funcionamento da biblioteca;

[) emitir relatorio anual das atividades desenvolvidas;
m) organizar o pedido de compras do acervo bibliografico e afins;

n) assinar termo de responsabilidade sobre o patrimodnio de sua éarea;

o) cumprir o PDI.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Art. 44 Ao Departamento de Administragao, subordinado ao Diretor Geral do Campus/JS,
compete:

a) o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Pro-Reitoria de Administragédo e
Planejamento do IF-SC;

b) a coordenagao e o acompanhamento da atuagédo das Coordenagdes de: Gestao de
Pessoas, Materiais e Patriménio, Suporte Tecnolégico, Infra-estrutura e Compras;

c) a contribuicdo para a construcdo e implementacdo do Projeto Pedagdgico
Institucional(PP1) e o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).
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Art. 45 Ao Chefe do Departamento de Administracdo, subordinado ao Diretor Geral do

Campus/JS, incumbe:

a) coordenar e acompanhar a elaboracdo e avaliagdo do planejamento do

Departamento;

b) fazer cumprir as politicas e diretrizes estabelecidas pela Reitoria, relativas a gestao

de pessoas;

c) coordenar e fazer cumprir as diretrizes relativas aos processos de aquisigao,

manutencao e armazenamento de materiais e equipamentos;

d) fiscalizar a execugao de contratos de prestagao de servigos;
e) estabelecer rotinas de controle e manutencdo das instalagdes;
f) coordenar as atividades de suporte tecnologico;

g) coordenar, orientar € acompanhar a execugado dos contratos administrativos

referentes aos servigos terceirizados;

h) estabelecer rotinas de controle e coordenar a utilizagdo e manutengéao de veiculos
oficiais;

i) coordenar as atividades de produgédo de material didatico e de expediente;

j) coordenar o fluxo de correspondéncias;

k) acompanhar a execugdo de projetos e estudos sob a responsabilidade de seu
departamento;

[) propor e acompanhar, junto a Diretoria de Tecnologias da Informagdo e da
Comunicagao (Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional), o programa de

telecomunicacoes e informatizacao;

m) avaliar e encaminhar ao Diretor Geral do Campus/JS as solicitagdes de materiais,

equipamentos, servigcos, obras e reformas;
n) emitir parecer sobre materiais permanentes a serem alienados;

0) analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores lotados no

Departamento;

p) participar, juntamente com seus servidores, do projeto educacional do Campus/JS;
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q) gerenciar e acompanhar a execugao orcamentaria e financeira e emitir e divulgar

relatérios semestralmente;

r) indicar os membros da Comissao Permanente de Licitagéo;

s) desempenhar outras atividades determinadas pelo Diretor Geral do Campus/JS;
t) substituir o Diretor Geral do Campus/JS quando indicado;

u) assinar termo de responsabilidade sobre o patrimonio de sua éarea;

v) organizar os relatdrios necessarios para o acompanhamento e avaliagao das agdes

previstas no planejamento estratégico do Campus/JS;
w) acompanhar a execugao dos projetos que envolvem recursos financeiros;

x) cumprir o PDI.

Art. 46 A Coordenadoria de Patrimdnio compete:

a) a coordenacgao, a execugao, avaliagao e registro das atividades relacionadas ao

controle dos materiais e movimentacao dos bens patrimoniais do Campus/JS;

Art. 47 Ao Coordenador de Patriménio incumbe:

a) manter cadastro, identificacdo e termos de responsabilidade atualizados dos
bens patrimoniais, bem como o inventario anual do Campus/JS;

b) realizar vistorias periddicas dos bens patrimoniais com vistas a manutengao interna,
externa e corretiva;
c) comunicar ao Chefe do Departamento de Administragdo as ocorréncias
extraordinarias com o patriménio do Campus/JS;

d) instruir os processos de doagao, alienagao e baixa de material permanente;

e) proceder a conferéncia, junto ao requerente, e receber novos materiais e
equipamentos;

f) manter sob sua responsabilidade equipamentos permanentes méveis quando nao
estiverem em uso;

g) assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio de sua area;

h) cumprir o PDI.
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Art. 48 A Coordenadoria de Infra-estrutura compete:
a) a organizagao e a manutengao de servigos necessarios para o bom funcionamento
do Campus/JS.

Art. 49 Ao Coordenador de infra-estrutura incumbe:

a) receber dos setores as solicitagdes e encaminhar para manutencéo os
equipamentos e mobiliarios, acompanhando depois a devolugdo do bem no
respectivo setor;

b) executar o armazenamento, devidamente codificado e classificado, do material de
consumo;

c) atender as requisigdes de materiais de consumo, controlando os estoques;

d) elaborar inventario anual de materiais de consumo do Campus/JS;

e) fazer levantamento das necessidades de manutencao das instalagbes prediais e
acompanhar sua execugao;

f) planejar, acompanhar, avaliar e registrar a execugao das atividades de obras novas
e de reforma, reparo e manutengao das instalagcbes prediais e dos equipamentos e
mobiliarios;

g) garantir o bom funcionamento dos veiculos automotivos oficiais, agendando suas
saidas, controlando a documentagdo e organizando o relatério de consumo dos
combustiveis e quilometragem,;

h) executar a reproducdo de material didatico e de expediente (fotocdpias e
impressoes);

i) organizar o recebimento, distribuicdo e expedicgdo de documentos e
correspondéncia;

j) receber e fazer ligagdes telefénicas solicitadas;

k) recepcionar o publico, fornecer informacées e encaminha-lo aos setores se
necessario;

[) assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio de sua area;

m) cumprir o PDI.
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Art. 50 - A Coordenadoria de Compras compete:
a) a coordenacgao, orientagdo e acompanhamento da execugdo das atividades
relativas aos processos de aquisicdo de materiais e contratacdo de servigos realizados
pela Campus/JS.

Art. 51 Ao Coordenador de Compras incumbe:

a) manter atualizado o cadastro dos fornecedores do IF-SC (SICAF);

b) orientar os diversos setores do Campus/JS no preenchimento dos formularios de
pedidos de materiais;

c) elaborar a previsdo anual de materiais de consumo e permanente;

d) realizar os procedimentos para aquisicdo de material de consumo e permanente;

e) assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio de sua area;

f) cumprir o PDI.

Art. 52 A Coordenadoria de Suporte Tecnoldgico compete:
a) a coordenagdo do desenvolvimento e manutengdo de sistemas de informatica
(hardware e software), audiovisual, bem como da infra-estrutura de rede de dados e
telecomunicacbées ou encaminhar para providéncias da Coordenadoria de Infra-
estrutura.
b) a proposi¢ao de projetos de treinamento para usuarios;
c) a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho da Coordenacgéo.

Art. 53 Ao Coordenador de Suporte Tecnoldgico incumbe:
a) executar a instalagdo dos equipamentos de informatica, telecomunicagbes e
audiovisual, bem como da infra-estrutura de rede de dados e telecomunicagoes,
assegurando a manutengao preventiva e corretiva dos mesmos;

b) controlar o licenciamento dos softwares adquiridos pela Instituic&o;
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c) executar a instalagdo de sistemas operacionais e programas nos computadores de
todos os setores do Campus/JS de acordo com as politicas de tecnologia da
informagao e comunicagéao do IF-SC;

d) desenvolver sistemas computacionais pertinentes as atividades do Campus/JS
e/ou do IF-SC, observando-se os recursos e a competéncia profissional disponiveis,
desde que em consonancia com as politicas e o planejamento anual de tecnologia da
informagao e comunicagéao do IF-SC;

e) o controle e o registro de produtividade dos equipamentos de informatica, bem
como a garantia de qualidade e segurancga das informacoes;

f) o estabelecimento de critérios e de especificagdes para aquisi¢do de equipamentos
e produtos de informatica;

g) colaborar com os diversos o6rgdos do Campus/JS no preparo e utilizagdo dos
recursos didaticos;

h) executar e/ou apoiar as atividades de registro de imagem e de sonorizagao
realizadas pelo Campus/JS;

i) executar e/ou apoiar as atividades de producdo de material audiovisual realizadas
pelo Campus/JS;

j) agendar e controlar a utilizagao de materiais e equipamentos de audiovisual,

k) emitir parecer sobre o material permanente e equipamentos para baixa;

[) assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio de sua area;

m) cumprir o PDI.

Art. 54 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, subordinada ao Departamento de

Administracao, compete:

a) a coordenacao, orientagdo, acompanhamento, avaliagado e registro das atividades

relacionadas a situacao funcional dos servidores;

Art. 55 Ao Coordenador de Gestao de Pessoas incumbe:

a) contribuir para a operacionalizag&do das politicas e programas definidos pelo DGP e
pela DGC, no dmbito do Campus/JS;
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b) a promogao de agbes de capacitacdo e de desenvolvimento das competéncias

pessoais e profissionais dos servidores do Campus/JS;
c) acompanhar, orientar e coordenar a movimentagao de servidores;

d) aplicar a legislagédo vigente para as faltas e atrasos dos servidores encaminhados

pelas chefias imediatas, chefias dos departamentos e diregao;

e) assegurar e acompanhar o encaminhamento dos processos de ascensdo e

progressao funcional dos servidores;

f) atualizar as informagdes nos sistemas SIAPE e SIAPECAD;

g) controlar a distribuicdo dos contra-cheques e outros documentos dos servidores;
h) propor e participar da execug¢ao dos planos de desenvolvimento de pessoas;

i) coordenar as atividades de cadastro e pagamento;

j) coordenar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio
probatério;
k) coordenar a organizagdo do processo seletivo para contratacdo de docentes

substitutos;

[) participar da organizagdo dos concursos publicos para provimento de cargos

efetivos;

m)desempenhar outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de
Administragao;

n) divulgar, no &mbito do Campus/JS, a legislagcao de pessoal;

o) emitir relatério anual das atividades desenvolvidas;

p) interpretar dispositivos legais sobre legislacdo e normas de pessoal, fornecendo

informacodes aos servidores quando necessario;
g) organizar e manter atualizado o arquivo de legislagao de pessoal;

r) responsabilizar-se pelo encaminhamento dos processos, pelo controle e pela

distribuicao dos beneficios sociais aos servidores;
s) assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio de sua area;

t) cumpriro PDI.
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CAPIiTULO VIII
DA COORDENADORIA DE APOIO A RELAGOES EXTERNAS

Art. 56 A Coordenadoria de Apoio a Relagdes Externas compete:

a) a colaboragéo para o aprimoramento do processo ensino-aprendizagem, através da

integragdo do Campus/JS com o setor empresarial e comunidade externa;

b) a divulgagdo do Campus/JS.

Art. 57 Ao Coordenador de Apoio a Relacdes Externas incumbe:

a) assessorar o Diretor de Relagbes Externas em assuntos relacionados a
extensao no ambito do Campus/JS;

b) acompanhar e apoiar a execucdo, a coordenagcao e o controle das
atividades de extenséo;

c) colaborar na formulagado de contratos e convénios a serem firmados pelo
Diretor- Geral do IF-SC com representantes de entidades publicas ou privadas;

d) incentivar a dimensao interdisciplinar e multidisciplinar para a realizagao
das atividades de extensao;

e) viabilizar convénios com empresas, instituicbes e agentes de integragao
para a realizagdo de estagios, organizar e acompanhar as visitas de supervisdo de
estagio;

f) incentivar a realizacdo de atividades de extensdo com financiamento de
orgaos externos;

Q) apresentar relatério anual sobre as atividades desenvolvidas;

h) promover eventos no Campus/JS destinado a comunidade escolar e ao

publico externo;
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i) atuar como relagdes publicas em ocasiao de visitas de alunos a instituicdes
externas;
J) encaminhar informagdes relativas ao Campus/JS como sugestdo de pauta

para jornais de abrangéncia externa ou do IF-SC;
k) coordenar a veiculagao de propaganda no ambito do Campus/JS;
) operacionalizar canais de integracdo com a comunidade interna para

obtencao de informagdes sobre assuntos de seu interesse;

m) coordenar pesquisa de mercado e de opiniao;
n) realizar o planejamento de marketing no nivel operacional,
0) desempenhar outras atividades determinadas pela Direcdo Geral do
Campus/JS;
p) assinar o termo de responsabilidade sobre o patrimbnio de sua area;
q) cumprir o PDI.
CAPITULO IX
DOS SERVIDORES

Art. 58 Aos servidores do Campus/JS compete:

a) o desenvolvimento de suas atividades com qualidade e eficiéncia, conforme a
legislagado que rege os Servidores Publicos Federais, Lei 8.112, de 11 de dezembro de
1990.

Art. 59 Aos servidores do Campus/JS incumbe:
a) contribuir para a construgao e execucao do Projeto Pedagdgico Institucional (PPI),
e do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

b) participar, quando escolhido ou indicado, em grupos de trabalho e no Colegiado do

Campus/JS;
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c) emitir opinides e apresentar sugestdes para solugao de problemas e melhoria dos

procedimentos;
d) colaborar para a correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e instalagdes;

e) relacionar-se com o publico interno e externo de forma cortés, fornecendo as

informacdes solicitadas;
f) ser assiduo e pontual;

g) responsabilizar-se pelo patriménio do seu setor de trabalho, assinando termo de
responsabilidade se necessario;

h) desenvolver outras atividades dentro das atribuigdes relativas ao cargo ocupado,
atribuidas pela Direcao Geral do Campus/JS, Chefes de Departamentos ou Chefias
Imediatas.

CAPITULO X
DOS GRUPOS DE TRABALHO / COMISSOES

Art. 60 O desenvolvimento e elaboragcao de propostas que envolvam as politicas de
educagcdo e administracdo escolar serdo da responsabilidade de grupos de
trabalho/comissdes, constituidas por servidores representantes de varios 6rgaos do
Campus/JS.

Paragrafo unico - Os grupos/comissdes serdo criados com base nas necessidades do

Campus/JS, a partir de Portaria expedida pelo Diretor Geral do Campus/JS.

Art. 61 Os grupos / comissbes poderao ter carater permanente, quando responsaveis
pela realizacdo e/ou acompanhamento da execucado da proposta, ou carater temporario,

guando constituidos para desenvolver trabalhos com prazo determinado.
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Art. 62 As proposi¢des elaboradas pelos grupos de trabalho / comissbes serdo aprovadas

pelo Colegiado do Campus/JS.

Paragrafo unico - O acompanhamento da execucédo da proposta sera efetuado pelo

Diretor Geral e pelo Colegiado do Campus/JS.

TiTULO IV

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 63 As Funcgbes Gratificadas dos cargos de Coordenadores Académicos seréo
alteradas para FG1 a partir da proxima eleicdo para Diretor Geral e Chefes de

Departamentos ou tdo logo o quadro de FGs do Campus/JS seja ampliado.

Paragrafo Unico — Na impossibilidade de contemplar com FG1 todas as Coordenacdes
Académicas do Campus/JS, o Colegiado do Campus/JS decidird sobre os Cursos

vinculados a cada Coordenacgao e suas respectivas FGs.

Art. 64 — Os critérios para a coordenagao da CARE, contidos neste Regimento, servirdo a
partir da préxima eleicao para Diretor Geral do Campus/JS.

Art. 65 Com a ampliacdo do quadro de Fungdes Gratificadas do Campus/JS, as Funcgoes
Gratificadas serdo distribuidas conforme indicagdo da Direcdo Geral do Campus/JS e
aprovadas pelo Colegiado do Campus/JS.

TiTULO V
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 66 A Organizacédo Didatica do Campus/JS, que dispde sobre as questdes didatico-

pedagogicas, é parte integrante deste Regimento.

Art. 67 A estrutura organizacional sera representada em seu organograma.

Art. 68 O Regulamento de Provimento de Cargos em Comissdo do Campus/JS, Anexo |,

€ parte integrante deste Regimento.

Art. 69 Os cargos comissionados, determinados por lei, assumirdo a nomenclatura

estabelecida no Anexo Il, deste Regimento.

Art. 70 Os casos omissos serao decididos pelo Colegiado do Campus/JS, ad referendum
da Reitoria do IF-SC.

Art. 71 ApOs a aprovacao deste Regimento, outras normatizagdes internas que nao
estiverem em consonancia com este, deverao iniciar revisao e atualizacdo no prazo de 30

dias, sendo vedada qualquer divergéncia.

Art. 72 Este regimento devera ser avaliado e revisto a cada dois anos ou, a qualquer

momento, conforme convocagao do Colegiado do Campus/JS.

Art. 73 Os assuntos ndo previstos neste regimento devem ser encaminhados ao

Colegiado do Campus/JS para apreciagao e providéncias;

Art. 74 O presente Regimento entra em vigor na data de sua aprovagao pelo Conselho
maximo do IF-SC.
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ANEXO |

REGULAMENTO DE PROVIMENTO DE CARGOS EM COMISSAO DA UNIDADE
JARAGUA DO SUL
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Art. 1° — Os cargos em comissao do Campus Jaragua do Sul (Campus/JS) serao
preenchidos, conforme determina este Regulamento, por servidores efetivos que estejam

atuando no Campus/JS;

Art. 2° — O Diretor Geral do Campus/JS e os Chefes dos Departamentos de

Desenvolvimento de Ensino e de Administracdo serao escolhidos por servidores e alunos;

Paragrafo Unico — A proporgdo de votos sera de 2/3 para servidores e 1/3 para alunos.

Art. 3° — Os candidatos a Diretor Geral do Campus/JS e a Chefes dos Departamentos do

Desenvolvimento do Ensino e de Administracédo seréo servidores efetivos do Campus/JS;
Paragrafo 1° — Para o cargo de Chefe do Departamento do Desenvolvimento do Ensino, o
candidato devera ter formagao em curso superior com Licenciatura ou Pés-Graduacao na

area pedagogica;

Paragrafo 2° — Para o cargo de Chefe do Departamento de Administragdo, o candidato

devera ser servidor técnico-administrativo com formagao em Curso Superior;

Art. 4° — O Colegiado do Campus/JS aprovara o Regulamento Eleitoral que regera a
elei¢cao para Diretor Geral do Campus/JS e Chefes dos Departamentos;

Art. 5° — O cargo da Secretaria Executiva tera indicagédo do Diretor Geral do Campus/JS;
Art. 6° - A Coordenagao de Apoio as Relagdes Externas sera ocupada por servidor
técnico administrativo com formacao em curso superior, com indicagao pela Dire¢cao Geral
do Campus/JS, e aprovagao pelo Colegiado do Campus/JS.

Art. 7° — As Coordenagdes Académicas serao exercidas por docentes eleitos.

Paragrafo Unico — Seréo eleitores das Coordenacdes Académicas:
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a) Os docentes e técnicos de laboratério vinculados as respectivas Coordenagdes
Académicas e os servidores vinculados a area pedagdgica;
b) Os alunos regularmente matriculados nos cursos vinculados a cada Coordenagao

Académica.

Art. 8° — O mandato dos ocupantes de cargos eletivos, cuja referéncia seja a de fungéao

gratificada, tera a duragao de dois anos.

Art. 9° — As Coordenacgoes vinculadas ao Departamento de Desenvolvimento de Ensino,
com excecgao das Coordenacgdes Académicas, deverao ser ocupadas por servidores com

Curso Superior em Licenciatura ou Pos-Graduagao na area pedagogica;

Art. 10 — As Coordenacgdes ligadas ao Departamento de Administracado serdo exercidas

por servidor técnico administrativo com escolaridade de nivel superior ou média.
Art. 11 — No caso de vacancia de cargos eletivos, cuja referéncia seja a de
funcao gratificada, serdo realizadas novas eleigbes quando o ocupante eleito nao tiver

completado um ano de mandato; caso contrario, a chefia imediata indicara um substituto.

Art. 12 — O Colegiado do Campus/JS organizara e aprovara o Regulamento Eleitoral que

regera a eleicdo para os Coordenadores que estdo submetidos a pleito.

Art. 13 — O Colegiado do Campus/JS homologara o resultado do processo eleitoral.

Art. 14 - A definicdo do Quadro de Cargos e Fungbes Gratificadas esta explicitada no

Anexo Il deste Regimento.

Art. 15 — O provimento dos cargos em comissdo sera efetuado de acordo com a

legislac&o vigente.
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Paragrafo Unico — O Colegiado do Campus/JS normatizara o sistema de escolha para o
provimento dos cargos comissionados nao definidos neste Regimento, através do

Regulamento Eleitoral.
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ANEXO I

CARGOS COMISSIONADOS

Nomenclatura Caédigo
Direcdo Geral do Campus Jaragua do Sul CD3
Secretaria Executiva FG4
Coordenadoria de Relacbdes Externas FG2
Chefia do Departamento de Desenvolvimento de Ensino CD4
Coordenadoria Académica FG1
Coordenadoria Académica FG1
Coordenadoria Académica FG1
Coordenadoria Especial de Licenciatura FG1
Coordenadoria do Registro Académico FG2
Coordenadoria de Estagio (atual SIE-E) FG4
Coordenadoria da Biblioteca FG2
Coordenadoria de Pesquisa e Extensao FG4
Coordenadoria do Nucleo Pedagogico FG4
Chefia do Departamento de Administragao CD4
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas FG2
Coordenadoria de Infra-estrutura FG2
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