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TITULO I
Do Regimento e seus Objetivos
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Art. 1° O presente regimento disciplina a organizagdo, as competéncias ¢ o funcionamento das
instancias deliberativas, consultivas, administrativas ¢ académicas do Campus Criciima do
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina (IFSC), com o objetivo
de complementar e normatizar as disposigdes estatutarias.

Art. 2° O Campus Criciuma ¢ integrante do IFSC e deve atuar de forma integrada com a Reitoria
para o alcance das finalidades dos Institutos Federais definidas na Lei n® 11.892/2008 e de
pressupostos previstos na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo, Lei n® 9.394/1996.

Art. 3° Sao finalidades do Campus:

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

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

III - promover o bem-estar, o desenvolvimento e a integracdo da comunidade académica.

TITULO IT
Da Organizacio

CAPITULO I
Da Estrutura Organizacional

Art. 4° O Campus é composto pela seguinte estrutura organizacional:
I - Diregao-Geral;
a) Assessoria da Dire¢ao-Geral;
b) Coordenadoria de Relagdes Externas;
¢) Coordenadoria de Estagio; e

d) Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

II - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo;

a) Assessoria do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao
b) Coordenadoria de Pesquisa, P6s-Graduagao e Inovagao;

c) Coordenadoria de Extensao;

d) Coordenadoria de Assuntos Estudantis;
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e) Coordenadoria de Registro e Secretaria Académica;
f) Coordenadoria de Linguagens e Ciéncias Humanas;
f) Coordenadoria de Biblioteca;

g) Coordenadoria do Nucleo de Educacao a Distancia; e

h) Coordenadorias de Cursos.

III - Departamento de Administragao;
a) Coordenadoria de Compras, Materiais e Finangas; e

b) Coordenadoria de Tecnologias da Informacao e da Comunicacao.

CAPITULO I
Dos Orgiaos Colegiados

Art. 5° Os orgaos colegiados do Campus sdo:
I- Assembleia Geral;
IT - Colegiado do Campus;
III - Conselho de Gestéo; e

IV - Colegiados dos Cursos de Graduagao.

Secao I

Da Assembleia Geral

Art. 6° A Assembleia Geral, instancia consultiva ao Diretor-Geral e ao Colegiado do Campus,
constituida por:

I- discentes;
II - docentes; e
III - técnico-administrativos em educagao.
§1° O Diretor-Geral sera o Presidente nato da Assembleia.

§2° A Assembleia Geral serd regida por regulamento proprio aprovado pelo Colegiado do
Campus, em consonancia com diretrizes sistémicas.

§3° O quorum, o sistema de votagcdo, a composicdo da mesa, o uso da palavra e todo o
funcionamento da Assembleia Geral serdao definidos pelo Regulamento da Assembleia.
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Art. 7° A Assembleia Geral do Campus compete:

I - a apreciagcdo do Regimento Interno do Campus bem como de suas alteragdes, de acordo
com as disposi¢des do Regimento Geral e do Estatuto do IFSC;

IT - a apreciagdo sobre assuntos de interesse coletivo do Campus;

III - a apreciagdo sobre assuntos que lhe forem encaminhados.

Art. 8° A Assembleia Geral do Campus sera convocada:
I - por seu presidente;
II - por determinagdo do Colegiado do Campus; ou

III - por requerimento da comunidade académica assinado por 2/3 do corpo docente, ou 2/3
do corpo técnico-administrativo ou por maioria simples do corpo discente.

Paragrafo tnico. A convocacdo da Assembleia Geral devera ser feita com antecedéncia minima
de trés dias uteis.
Secao 11

Do Colegiado do Campus

Art. 9° O Colegiado do Campus ¢ 6rgdo normativo e deliberativo por delegacdo do Conselho
Superior do IFSC (CONSUP) no ambito do Campus, de forma a assessorar o Diretor-Geral,
com a finalidade de colaborar para o aperfeicoamento do processo educativo e de zelar pela
correta execugao das politicas do IFSC.

Art. 10. O Colegiado do Campus ¢ constituido por:
I - Diretor-Geral;
IT - Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao;
III - Chefe do Departamento de Administragao;
IV - 2 (dois) representantes dos discentes;
V - 2 (dois) representantes dos docentes;
VI - 2 (dois) representantes dos técnico-administrativos em educacao;
VII - 2 (dois) representantes da sociedade civil.
§ 1° O Diretor-Geral ¢ o Presidente do Colegiado do Campus.

§ 2° O Diretor-Geral do Campus, o Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo e o
Chefe do Departamento de Administragdo sao membros natos do Colegiado do Campus.
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§ 3° Os conselheiros natos terdo seu mandato pelo periodo em que se mantiverem na respectiva
funcdo e terdo como suplentes seus respectivos substitutos legais.

§ 4° Os demais conselheiros do Colegiado do Campus terdo um mandato de dois anos, sendo
permitida uma reconducdo para o periodo imediatamente subsequente. Os conselheiros
suplentes serdo designados conforme as normas previstas em regulamento proprio.

§ 5° Os conselheiros suplentes substituirdo os titulares nos seus impedimentos, afastamentos,
vacancia ou renuncia.

§ 6° O conselheiro suplente podera participar de todas as reunides, porém, sem direito a voto
quando o membro titular estiver presente.

§ 7° Deve ser assegurada a representatividade paritdria dos segmentos que compdem a
comunidade académica descritos nos incisos IV, V e VI.

Art. 11. Ao Colegiado do Campus compete:

I - apreciar internamente e encaminhar ao Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE)
os projetos de novos cursos e as alteragdes dos cursos existentes em conformidade com o
Plano de Desenvolvimento Institucional;

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

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

IV - apreciar e aprovar o Plano Anual de Trabalho (PAT) do Campus;
V - apreciar o Relatério Anual de Gestdo do Campus;

VI - apreciar as solicitagdes dos discentes, no que se refere as questdes nao previstas no
Regulamento Didatico Pedagogico do IFSC;

VII - apreciar e validar as linhas de pesquisa do Campus, em conformidade com as politicas
institucionais estabelecidas pelo CEPE e pela Pro-reitoria de Pequisa, Pos-graduacdo e
Inovacao;

VIII - criar grupos de trabalho e comissdes internas;

IX - apreciar as propostas de atualizacdo do Regimento Interno do Campus, apos realizagido
de Assembleia Geral;

X - apreciar e aprovar o seu proprio regulamento e os regulamentos dos demais 6rgaos
colegiados do Campus;

XI - convocar a Assembleia Geral do Campus, quando julgar necessario;

XII - deliberar sobre questdes submetidas a sua apreciagdo, no ambito do Campus.
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Secao 111
Do Conselho de Gestao

Art. 12. O Conselho de Gestdo, 6rgao consultivo, de assessoramento ao Diretor-Geral do
Campus serd composto pelo proprio Diretor-Geral, pelo Chefe do Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, pelo Chefe do Departamento de Administragao e pelos Coordenadores do
Céampus.

§ 1° O Conselho de Gestdo sera regido por regulamento préprio aprovado pelo Colegiado do
Campus, em consonancia com diretrizes sistémicas.

§ 2° O Diretor-Geral sera o presidente do Conselho, em caso de necessidade, cabera a ele o voto
de qualidade.

§ 3° Nas auséncias e impedimentos do Diretor-Geral, a presidéncia do Conselho de Gestdo sera
exercida pelo seu substituto legal.

Art. 13. Ao Conselho de Gestao compete:
I - propor, ao Colegiado do Campus, o Plano Anual de Trabalho (PAT) do Campus;

II - propor, ao Colegiado do Campus, o calendario letivo anual, em concordancia com as
diretrizes estabelecidas pelo CEPE;

III - propor, ao Colegiado do Campus, regulamentos internos dos processos de
administracdo, de ensino, de pesquisa e de extensdo do Campus;

IV - implementar os encaminhamentos necessarios a execu¢ao dos Projetos Pedagogicos de
Cursos, dos Planejamentos das Unidades Curriculares ¢ das decisdes das Reunides de
Avaliagdes das Praticas Educativas (conselhos de classe);

V - acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos pedagdgicos e/ou administrativos das
unidades do Campus;

VI - analisar, quando se fizer necessario ou quando solicitado, quaisquer assuntos
pertinentes ao Campus e manifestar-se sobre os mesmos.

Secao IV

Dos Colegiados dos Cursos de Graduacio

Art. 14. Os Colegiados dos Cursos de Graduacao, 6rgao normativo e deliberativo, no ambito do
respectivo curso, serdo constituidos por:

I - coordenador do curso, membro nato que o presidira;

IT - um representante docente de cada departamento ou area que tenha unidades curriculares
no curso;

III - 3 (trés) docentes da area especifica do curso;
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IV - representantes do corpo discente do curso, na propor¢ao de 1 (um) discente para cada 4
(quatro) docentes deste Colegiado;

V - 1 (um) técnico-administrativo em educagao vinculado ao Curso.

§ 1° Os Colegiados dos Cursos de Graduagao terdo regulamento de funcionamento proprio, a ser
apreciado e aprovado pelo Colegiado do Campus, em consonancia com as diretrizes emitidas
pelo CEPE.

§ 2° As normas para a escolha dos representantes dos Colegiados dos Cursos de Graduagao
serdo organizadas por comissdao constituida especificamente para esse fim e aprovadas pelo
Colegiado do Campus.

Art. 15. Aos Colegiados dos Cursos de Graduacao compete:
I - analisar, avaliar e propor alteragdes ao Projeto Pedagogico do Curso;
II - acompanhar o processo de reestruturagao curricular;
IIT - propor e/ou validar a realizacdo de atividades complementares do curso;
IV - acompanhar os processos de avaliagdo do curso;

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

VI - acompanhar o cumprimento de suas decisoes;

VII - propor alteragdes no Regulamento de Funcionamento do Colegiado do Curso;
VIII - manifestar-se em assuntos académicos pertinentes ao referido curso;

IX - auxiliar o coordenador do curso;

X - exercer as demais atribui¢des conferidas pela legislacao em vigor.

XI - acompanhar os trabalhos e dar suporte ao Nucleo Docente Estruturante;
XII - aprovar os Planos de Ensino das unidades curriculares do curso, encaminhadas

pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE) do curso;

CAPITULO III
Dos Orgaos de Execu¢ao

Secao I
Da Direc¢ao-Geral

Art. 16. A Dire¢ao-Geral € o 6rgao executivo responsavel pela gestao das atividades do Campus
e sera exercida pelo Diretor-Geral.

§ 1° O Diretor-Geral do Campus responde solidariamente ao Reitor por seus atos de gestdo, no
limite da delegacao.
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§ 2° O Diretor-Geral sera substituido, nas suas auséncias e impedimentos, respectivamente pelo
Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo e pelo Chefe do Departamento de
Administragdo ou, no caso de auséncia ou impedimento destes, por servidor por ele indicado.

Art. 17. A Dire¢io-Geral do Campus compete:

I - coordenar as politicas educacionais e administrativas, de acordo com as diretrizes
homologadas pelo Consup e demais colegiados sistémicos e pelas orientagdes
determinadas pelo Reitor, em consonancia com o Estatuto e Regimento Geral do IFSC,
com o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI) e com o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI);

IT - representar o Campus junto a Reitoria e aos drgdos externos publicos e privados;
III - organizar o Plano Anual de Trabalho do Campus;

IV - participar da elaboragao do PDI;

V - divulgar internamente as informagdes relevantes para o funcionamento do Campus;
VI - autorizar a participagdo de servidores em eventos;

VII - apresentar anualmente ao Reitor o relatorio de atividades de sua gestao;

VIII - promover o desenvolvimento dos servidores;

IX - criar comissdes de assessoramento e grupos de trabalho para auxilid-lo no desempenho
de suas funcgoes;

X - expedir atos administrativos no ambito do Campus;

XI - supervisionar os centros vocacionais tecnoldgicos vinculados ao Campus.

Subsecio I
Da Assessoria da Direcao-Geral

Art. 18. A Assessoria da Dire¢do-Geral compete:
I - assistir a Diregdo-Geral no seu relacionamento institucional e administrativo;

IT - coordenar as atividades administrativas do gabinete da Dire¢ao-Geral e organizar o
conjunto normativo;

IIT - supervisionar os eventos da Direcao-Geral e prestar suporte a realizagdo de eventos no
Campus;

IV - assessorar as reunides da Direcao-Geral, do Colegiado do Campus e do Conselho de
Gestdo e providenciar seus encaminhamentos;

V - acompanhar o processo de solicitacdes de diarias e passagens dos servidores do Campus
no Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP), para posterior aprovacao do
Diretor-Geral;
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VI - informar as estimativas das demandas de compras, assim como descrigdo e orgamentos
para inclusdo de itens nas licitagdes.

VII - participar das atividades relacionadas ao processo de avaliagdo institucional,

VIII - acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissao Propria de Avaliagao (CPA);
IX - representar o Campus nos foruns especificos da area;

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

XI - propor ao Diretor-Geral o plano de capacitagdo dos servidores lotados na Assessoria;
XII - promover a articulacdo entre os servidores da Assessoria;

XIII - exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

XIV - Paragrafo unico. O Assessor da Dire¢ao-Geral do Campus sera substituido, nas suas
auséncias e impedimentos, por um servidor indicado pelo Diretor-Geral.

Subsecio 11
Da Coordenadoria de Relacoes Externas

Art. 19. A Coordenadoria de Relagdes Externas, vinculada & Diregdo-Geral do Campus,
compete:

I - planejar, coordenar e acompanhar a operacionaliza¢do de politicas de relagdes externas,
conforme diretrizes estabelecidas pelo IFSC e pelo Campus;

IT - realizar articulagdes com a comunidade externa, de forma conjunta com as
Coordenadorias de Extensao e de Pesquisa, com vistas ao suporte técnico e/ou financeiro
de projetos, atividades de pesquisa, de desenvolvimento tecnoldgico e eventos;

IIT - planejar, coordenar e encaminhar processos de parcerias com a comunidade externa,
atuando de forma conjunta com a Coordenadoria de Extensao;

IV - informar as estimativas das demandas de compras, assim como descri¢do e or¢amentos
para inclusdo de itens nas licitacdes;

V - gerenciar e acompanhar os processos de contratagdes relativos a sinalizagdo, identidade
visual, material grafico e eventos;

VI - coordenar e promover eventos no Campus, destinados ao publico interno, atuando de
maneira conjunta com a Comissao de Eventos;

VII - articular com a area de Jornalismo, agdes de relacionamento com a imprensa;
VIII - administrar e atualizar os canais de relacionamento do Campus;

IX - planejar, articulado & Comissdao de Ingresso, Direcdo-Geral e Jornalismo, as acdes de
midia para as Campanhas de Ingresso;

X - assessorar a Direcao-Geral nos assuntos de comunicagdo social e relagdes-publicas;

XI - zelar pela identidade visual do IFSC;

Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Criciuma
Rodovia SC 443, 845, Km 1 | VilaRica | Criciama/SC | CEP: 88813-600

1



(11

] ] Ministério da Educagéo
(1 1 N NSTITUTO FEDERAL Secretaria de Educago Profissional e Tecnoldgica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

XII - zelar pela Politica de Comunicagao;
XIII - representar o Campus nos foruns especificos da area;

XIV - realizar atendimento especifico a comunidade externa quando solicitado pela area
técnica envolvida (ensino, pesquisa ou extensao);

XV - demandar formalizacdo de parcerias institucionais conforme instru¢do normativa
vigente;

XVI - prospectar parcerias de interesse institucional;

XVII - desenvolver acdes de divulgacdo da atuacdo do IFSC a comunidade externa,
especialmente na oferta de cursos e projetos de pesquisa e extensao;

XVIII - apoiar agdes de acompanhamento de egressos.

Subsecao 111
Da Coordenadoria de Estagio

Art. 20. A Coordenadoria de Estagio, vinculada a Dire¢do-Geral do Campus, compete:
I - viabilizar os estagios curriculares;

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

IIT - controlar, acompanhar e supervisionar os estagios curriculares e extracurriculares;

IV - informar as estimativas das demandas de compras, assim como descri¢ao e orgamentos
para inclusdo de itens nas licitagdes;

V - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;

VI - incentivar a capacitacdo ¢ a formagdo continuada e promover a articulacdo entre os
servidores da Coordenadoria;

VII - representar o Campus nos foruns especificos da area.

Subsecio IV
Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 34. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, vinculada a Dire¢do-Geral do Campus,
compete:

I - planejar junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) e executar no seu Campus a
politica de pessoal do IFSC por meio das atividades relativas a selecdo, administragao e

desenvolvimento de pessoas, de acordo com a legislagcdo federal e as normativas internas

vigentes;
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IT - propor, coordenar, desenvolver e acompanhar a implementagdo do plano de capacitagao
dos servidores, em parceria com as demais areas do Campus;

IIT - participar da execucdo de concursos publicos;

IV - organizar, divulgar e manter atualizada a legislagdo e jurisprudéncia referente a
assuntos de gestao de pessoas;

V - coordenar a aplicagdo das avaliacdes de desempenho dos servidores estaveis e estagio
probatorio;

VI - auxiliar na realizagdo do programa de ambientacdo de novos servidores;

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

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

IX - informar as estimativas das demandas de compras, assim como descri¢do e orgamentos
para inclusdo de itens nas licitagdes;

X - incentivar a capacitacdo e a formacdo continuada e promover a articulagdo entre os
servidores da Coordenadoria;

XI - representar o Campus nos foruns especificos da area;
XII - desenvolver outras atividades, dentro da sua competéncia, atribuidas pelo Diretor-

Geral do Campus.

Secao 11

Do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensiao

Art. 21. O Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo (DEPE) ¢ o 6rgdo que planeja a
execugdo e avalia as politicas de ensino, pesquisa e extensdo homologadas pelo Consup, pelo
CEPE e Colegiado do Campus, a partir de orientagdes da Diregao-Geral do Campus e em
consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da Educagdo (MEC), promovendo acdes
que garantam a articulacao entre o ensino, a pesquisa e a extensao.

§ 1° A gestdo do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo, vinculada a Dire¢do-Geral do
Campus, sera exercida por um Chefe, nomeado pelo Reitor.

§ 2° O Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo sera substituido, nas suas
auséncias e impedimentos, por um dos servidores vinculados a area e por ele indicado.

Art. 22. Ao Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo, vinculado a Dire¢do-Geral do
Campus, compete:
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I - observar e fazer cumprir as politicas de ensino, pesquisa e extensao do IFSC;

IT - coordenar o planejamento anual e proporcionar as condicdes necessarias para o
desenvolvimento das areas de ensino, pesquisa e extensao;

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

IV - apoiar no planejamento, na execucdo, na avaliacdo e na atualizacdo dos projetos
pedagodgicos dos cursos;

V - apoiar no planejamento, operacionalizacdo e avaliagdo da formagdo de formadores, em
parceria com a Coordenadoria de Gestao de Pessoas e as Coordenadorias de Curso;

VI - apresentar a Dire¢do-Geral do Campus propostas de capacitacdo dos servidores, em
parceria com a Coordenadoria de Gestao de Pessoas e as Coordenadorias de Curso;

VII - estimular e participar da realizagdo de eventos cientificos e culturais relacionados ao
ensino, pesquisa € extensao;

VIII - fomentar o desenvolvimento de acdes de integracdo do Campus — empresa —
comunidade, por meio de parcerias, de intercAmbios, de convénios, de acordos de
cooperagao e outros;

IX - participar do processo de selecdo de docentes e servidores técnico-administrativos em
educagdo, vinculados ao Departamento;

X - participar da elaboracdo do PPI e do PDI;
XI - apresentar ao Diretor-Geral do Campus relatdrio anual das atividades realizadas;

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

XIII - prestar esclarecimentos aos orgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes ao Departamento;

XIV - promover a articulagdo de suas agdes com a Dire¢do-Geral e com a Reitoria;

XV - propor programas, projetos e eventos, respeitando o orgamento, visando a realizacao
articulada de ensino, pesquisa e extensdo, em consonancia com as politicas
institucionais;

XVI - apoiar e fortalecer a pos-graduagao;

XVII - incentivar a capacitacdo e a formagao continuada e promover a articulagdo entre os
servidores do Departamento;

XVIII - receber as comissdes de reconhecimento e avaliagdo de cursos do MEC para
questdes relativas ao Departamento;

XIX - desenvolver outras atividades correspondentes ao Ensino, Pesquisa e Extensdo,
atribuidas pelo Diretor-Geral do Campus;

XX - representar o Campus nos foruns especificos da area;

XXI - propor politicas de insercdo socioprofissional e fomentar o acesso do egresso ao
mundo do trabalho;
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XXII - articular a implementagao de politicas de insercao do egresso;

XXIII - orientar na elaboragdo e acompanhar o Plano Semestral de Atividade Docente
(PRSADs) dos docentes;

XXIV - atuar com a Coordenadoria de Relagdes Externas na promocao de eventos no

campus, destinados ao publico discente.

Subsecio I
Da Assessoria da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensiao

Art. 23. A Assessoria do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo compete:
I. assistir e assessorar o Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao;
II. auxiliar na execucdo do processo de ingresso dos novos discentes;

III. representar o Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo em reunides, quando
solicitado;

I'V. participar e secretariar as reunides do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo e/ou
quando designado pelo Chefe do Departamento;

V. propor normas e procedimentos para a melhoria dos processos desenvolvidos no ambito
da Assessoria;

VL. revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a Assessoria;

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

VIII. desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe do
Departamento;

IX. acompanhar e auxiliar nos processos relacionados ao Ensino, a Pesquisa e a Extensao;

X. informar as estimativas das demandas de compras, assim como descricdo e orgamentos
para inclusdo de itens nas licitagdes;

XI. realizar, em conjunto com a Comissao de Ingresso, Coordenadoria de Relagdes Externas
e Assessoria de Comunicagdo os processos de selecdo e recepcionar visitantes
interessados no ingresso;

Subsecio 11
Da Coordenadoria de Pesquisa, P6s-Graduacio e Inovacao

Art. 24. A Coordenadoria de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagdo, vinculada ao Departamento
de Ensino, Pesquisa e Extensdo, compete:

I - planejar, coordenar e executar, junto ao Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao, as
atividades relacionadas ao gerenciamento dos editais de fomento a pesquisa langados
pelo IFSC;
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IT - assessorar os coordenadores de pesquisas do Campus, acompanhar os projetos e auxiliar
os bolsistas (servidores e estudantes) dos programas de incentivo a pesquisa do IFSC;

III - participar da elaboragdo dos planejamentos anuais e bianuais da Pro-Reitoria de
Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovacdo (PROPPI), bem como efetuar os relatorios de
gestao referentes a pesquisa;

IV - organizar seminarios e/ou mostras de acompanhamento dos resultados das pesquisas
realizadas no IFSC;

V - cadastrar, acompanhar e realizar agdes referentes a qualificagdo dos Grupos de Pesquisa
no Diretério de Grupos do CNPq;

VI - promover a articulagdo da pesquisa com o ensino e a extensao.

VII - informar as estimativas das demandas de compras, assim como descri¢ao € orgamentos
para inclusdo de itens nas licitagdes.

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

IX - incentivar a capacitagdo e¢ a formagdo continuada e promover a articulagdo entre os
servidores da Coordenadoria;

X - articular, fomentar, operacionalizar e avaliar os cursos de pds-graduagdo lato e stricto
sensu, em acordo com as politicas e diretrizes institucionais do IFSC;

XI - prospectar oportunidades para oferta propria ou em conjunto com outras instituicdes de
cursos lato e stricto sensiu;

XII - participar da avaliagdo das propostas de novos cursos lafo e stricto sensu, bem como as
de atualizag¢des dos atuais;

XIII - elaborar e divulgar anualmente o calendario de submissdo de propostas de cursos lato
e stricto sensu a Coordenagcdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(Capes):

XIV - coordenar e articular as propostas de pesquisa e inovagao;

XV - planejar, coordenar e acompanhar os projetos de pesquisa de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagdo e Inovagao do IFSC e pelo
Colegiado do Campus;

XVI - gerenciar a produgao cientifica e tecnologica;

XVII - buscar parcerias para o desenvolvimento de projetos de pesquisa voltados a
inovagao;

XVIII - propor e auxiliar na realiza¢ao de eventos do IFSC relativos a pesquisa e inovacao;

XIX - assessorar os grupos de pesquisa na elaboracdo de projetos e na procura de fontes de
financiamento;

XX - representar o Campus nos foruns especificos da area.
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Subsecao 111
Da Coordenadoria de Extensao

Art. 25. A Coordenadoria de Extensdo, vinculada ao Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, compete:

I - auxiliar na administracao do sistema de gestdo e os canais de relacionamento da extensao;

I - zelar pelos principios, objetivos e diretrizes da extensdo no IFSC conforme resolugao
propria;

III - participar na discussdo orcamentdria (PAT) articulando o fomento a extensdo com
recursos proprios;

IV - articular acdes de capacitagdo para extensionistas;

V - realizar atendimento de orientacdo a elaboracdo de proposta de atividades de extensao
(Programa, Projeto, Evento, Produto ou Curso);

VI - prospectar oportunidades de captagdao de recursos externos para fomento as atividades
de extensao;

VII - apoiar o processo de curricularizacdo das atividades de extensao nos cursos superiores;
VIII - acompanhar o desenvolvimento das atividades de extensdo;
IX - orientar os coordenadores de atividades de extensdo sobre fluxos institucionais;

X - participar dos processos de avaliagdo de propostas de atividades de extensdao quando
solicitado pela Diretoria de Extensdo da Reitoria (DIREX);

XI - informar as estimativas das demandas de compras, assim como descrigdo e orgamentos
para inclusdo de itens nas licitagdes;

XII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;

XIII - incentivar a capacitacdo ¢ a formagdo continuada e promover a articulacdo entre os
servidores da Coordenadoria;

XIV - representar o Campus nos foruns especificos da area;

XV - planejar, coordenar e executar, junto ao Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao,
as atividades relacionadas ao gerenciamento das chamadas internas de fomento a
extensio;

XVI - articular e encaminhar processos de projetos de extensdo que necessitam de parcerias
com a comunidade externa, atuando de forma conjunta com a Coordenadoria de relagdes
externas;

XVII - Gerenciar editais proprios de fomento a extensao dando ciéncia prévia a DIREX;
XVIII - promover a divulgagdo da extensao;

XIX - criar e manter didlogo institucional com a comunidade externa a fim de subsidiar as
propostas de atividades de extensdo alinhadas as demandas regionais;

XX - administrar o sistema de gestdo e os canais de relacionamento da extensao.
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Subsecao IV
Da Coordenadoria de Assuntos Estudantis

Art. 26. A Coordenadoria de Assuntos Estudantis, vinculada ao Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, compete:

I - orientar e acompanhar discentes, docentes e técnico-administrativos em educacao no que
diz respeito a questdes pedagdgicas;

IT - participar, junto a comunidade académica, da articulagdo, da elaboragdo, da execugdo, da
atualizacdo e da avaliagdo do PPI, do PDI e do Regulamento Didatico-pedagogico (RDP),
contribuindo para a gestdo educacional democratica;

IIT - propor, realizar, acompanhar e avaliar projetos educacionais com os docentes e técnico-
administrativos em educacao;

IV - assessorar os Coordenadores de area/nivel/curso em questdes sdcio-psicopedagogicas;

V - participar das Atividades de Avaliagdo Semestral (Semana Pedagégica, Pré-Conselho,
Conselho de Classe);

VI - participar do processo de integracao escola-familia-comunidade;

VII - realizar o atendimento e o acompanhamento dos discentes no que se refere aos
aspectos pedagogicos, contribuindo para o acesso e a permanéncia dos mesmos na escola;

VIII - colaborar na elaboracdo, execucdo e avaliagdo de programas e projetos
complementares a formagdo integral do discente, incluindo a reflexdo sobre temas
transversais € o desenvolvimento artistico e cultural;

IX - operacionalizar e acompanhar os programas de assisténcia estudantil e demais politicas

que visam a inclusdo de acordo com a politica institucional, contemplando o acesso, a
permanéncia e €xito;

X - realizar pesquisa, diagnostico, planejamento, intervengdo e acompanhamento
psicopedagogico aos discentes, encaminhando-os aos profissionais para atendimento
especializado;

XI - desenvolver atividades de Formagao Profissional para contribuir com o processo de
(re)inser¢do socioprofissional dos discentes;

XII - informar as estimativas das demandas de compras, assim como descri¢do € orgamentos
para inclusdo de itens nas licitagdes;

XIII - participar, junto com as Coordenadorias de Curso, da eleicdo de representantes de
turma;

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

XV - incentivar a capacitagdo e a formagdo continuada e promover a articulagdo entre os
servidores da Coordenadoria;

XVI - representar o Campus nos foruns especificos da area.
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Subsecio V
Da Coordenadoria de Registro e Secretaria Académica

Art. 27. A Coordenadoria de Registro Académico e Secretaria Académica, vinculada ao
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo, compete:

I - cumprir o que estabelece as normativas institucionais e a legislacdo vigente no que tange
as competéncias do Registro Académico;

IT - cadastrar ¢ manter atualizados dados ¢ informag¢des no Sistema Académico Institucional,
inserindo dados relativos aos alunos e cursos do IFSC;

IIT - cadastrar e atualizar dados e informagdes nos sistemas gerenciados pelo Ministério da
Educacgao;

IV - operacionalizar o processo de matricula dos cursos ofertados pelo Campus;

V -arquivar e controlar documentos referentes ao itinerario formativo dos estudantes,
mantendo a devida organizagdo e manutencao dos arquivos;

VI - receber e protocolar solicitagdes dos discentes;

VII - emitir parecer, no que lhe compete, em requerimentos encaminhados pelos discentes,
coordenadorias de curso ¢ DEPE;

VIII - gerir e emitir, no que lhe concerne, documentagdes relativas aos discentes;

IX - prestar informacdes da instituicao, dos cursos ofertados, das formas de ingresso e dos
processos académicos;

X - efetuar o encerramento e passagem de periodo letivo;

XI - expedir historico escolar, certificagdo parcial e provisoria total do Enem, certificados
intermediarios, certificados de cursos FIC, e diplomas de cursos técnicos;

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

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

XIV - incentivar a capacitacdo e a formacdo continuada e promover a articulacdo entre os
servidores da Coordenadoria;

XV - informar as estimativas das demandas de compras, assim como descri¢ao e orgamentos
para inclusdo de itens nas licitagdes;

XVI - propor ao Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo, o plano de
capacitacdo dos servidores lotados na sua Coordenadoria;

XVII - representar o Campus nos foruns especificos da area;
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XVIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe do
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao;

XIX - participar, dentro de suas competéncias, de programas e projetos institucionais
promovidos pelo Departamento de Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo, visando a permanéncia
e éxito dos discentes;

XX - organizar e coordenar a logistica para o desenvolvimento dos processos de ingresso no
ambito do Campus;

XXI - auxiliar na operacionalizag@o dos processos de matricula no Campus;

XXII - avaliar semestralmente, junto a Direcdo-Geral, a execu¢do dos processos de
ingressos no Campus.

Subsecio VI
Da Coordenadoria de Linguagens e Ciéncias Humanas

Art. 28. A Coordenadoria de Linguagens e Ciéncias Humanas, vinculada ao Departamento de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, compete:

I - acompanhar a execugao das agdes e projetos relativos ao ensino, a pesquisa, a extensao;

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

IIT - acompanhar e articular a execug¢ao, avaliagdo e aprimoramento curricular;

IV - propiciar aos discentes condigdes de participacdo em atividades cientificas,
tecnologicas, culturais e desportivas;

V - efetuar o acompanhamento pedagogico e disciplinar dos discentes;

VI - planejar e acompanhar a execug¢do de viagens de estudo e visitas técnicas, em
articulagdo com os setores envolvidos;

VII - participar de ac¢des de integracdo junto a comunidade externa, com o objetivo de
divulgar e fortalecer a relagdo com a Instituigao;

VIII - coordenar a andlise, avaliagdo e reestruturacdo continua dos Projetos Pedagdgicos dos
Cursos;

IX - articular e acompanhar o planejamento de atividades realizadas nos laboratdrios;
X - acompanhar e participar do planejamento de eventos vinculados a area;

XI - informar as estimativas de suas demandas de compras, assim como descri¢do e
orcamentos para inclusdo de itens nas licitagdes.

XII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Diretor/Chefe de Ensino, Pesquisa e Extensao;

XIII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;
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XIV - incentivar a capacitacdo e a formagao continuada e promover a articulagdo entre os
servidores da Coordenadoria;

XV - representar o Campus nos foruns especificos da area;
XVI - auxiliar e acompanhar a avaliacdo de desempenho de servidores da area;

XVII - acompanhar e autorizar os pedidos de substituicdo, antecipagdo, dispensa, e trocas
eventuais de docentes, garantindo a integralizacao das cargas horarias de cada unidade
curricular das areas;

XVIII - Participar de programas e projetos institucionais promovidos pelo Departamento de
Ensino, Pesquisa e Extensao, visando a permanéncia e €éxito dos discentes do respectivo
a area;

XIX - elaborar, em conjunto com o Chefe de Ensino, Pesquisa e Extensdo, proposta sobre o
numero de vagas para ingresso nos cursos ofertados pela area;

XX - participar do processo de selecao de docentes;
XXI - participar do processo de acolhida/recepcao de discentes;

XXII - planejar, em conjunto com os demais coordenadores ¢ o Chefe do Departamento de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, a distribui¢ao da carga horaria dos docentes, a distribuicao
do espacgo fisico e dos recursos materiais;

XXIII - autorizar os pedidos de alteracao/substituicao de aulas e de horarios dos docentes;

XXIV - organizar e participar do planejamento, execugdo e avaliacdo dos conselhos de
classe e de reunides de avaliacao;

XXV - participar de reunido de pais.

Subsecio VII
Da Coordenadoria de Biblioteca

Art. 29. A Coordenadoria de Biblioteca, vinculada ao Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, compete:

I - elaborar e submeter a aprovacao da coordenacdo do Sistema de Bibliotecas Integradas do
IFSC (SiBI/IFSC)e Direcao do Campus, as politicas e o Plano de A¢ao da Biblioteca;

IT - apresentar a coordenacdo do SiBI/IFSC e a Direcao-Geral do Campus relatorio anual de
todas as atividades da biblioteca, bem como do estado do acervo e das instalagdes;

II - auxiliar na aquisicdo de acervos cientificos, técnicos, tecnologicos e culturais em
articulagdo com as Coordenadorias de Curso do Campus;

IV - manter a Biblioteca integrada ao SiBI/IFSC e cooperar com programas e projetos
estabelecidos;
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VI - planejar, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execucdo das atividades pertinentes a
biblioteca de seu Campus;

VII - informar as estimativas das demandas de compras, assim como descri¢do € orgamentos
para inclusdo de itens nas licitagdes.

VII - prestar esclarecimentos aos o6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes & Coordenadoria;

IX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;

X - incentivar a capacitagdo e a formagdo continuada e promover a articulacdo entre os
servidores da Coordenadoria;

XI - representar o Campus nos foruns especificos da area;

XII - auxiliar na aquisicdo de acervos cientificos, técnicos, tecnoldgicos e culturais em
articulagdo com as Coordenadorias de Curso do Campus.

Subsecio VIII
Da Coordenadoria do Nucleo de Educacio a Distancia

Art. 30. A Coordenadoria do Nucleo de Educagdo a Distancia (NEaD), vinculada ao
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo, compete:

I - solicitar avaliagao de habilitagdo do NEaD junto ao Centro de Referéncia em Formagao e
Educacdo a Distancia (CERFEaD) e acompanhar o processo, bem como coordenar os
processos de correcdes das eventuais pendéncias constantes no relatério de avaliagao;

II - estimular, planejar e coordenar a elaboragdo e acompanhar a execucdo de cursos em
EaD dentro do Campus;

IIT - proporcionar condi¢cdes adequadas no ambiente de videoconferéncia, biblioteca e
laboratdrios para utilizagao dos cursos ofertados pelo NEaD;

IV - analisar demandas de interesse de ofertas de cursos na regiao de atuagdo do Campus;

V - coordenar processos de selegdo de coordenadores, docentes e tutores, em conjunto com
o CERFEaD e coordenadores de cursos;

VI - analisar e solicitar capacitacao para os docentes e tutores para mediacao no processo de
ensino e aprendizagem na EaD;

VII - executar outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe do
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao;

VIII - informar as estimativas das demandas de compras, assim como descrigdo e
orcamentos para inclusdo de itens nas licitacdes.

IX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;

X - incentivar a capacitagao e a formacdo continuada e promover a articulacdo entre os

servidores da Coordenadoria;
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XI - representar o Campus nos foruns especificos da area.

Subsecao IX
Das Coordenadorias de Cursos

Art. 31. As Coordenadorias de Curso, vinculadas ao Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, competem:

I - acompanhar a execucdo das agdes e projetos relativos ao ensino, a pesquisa, a extensao
e ao desenvolvimento dos cursos e dos estagios;

IT - prestar informag¢des quanto aos cursos ofertados e sua estrutura, turno, duragdo,
processo de ingresso e gratuidade;

III - acompanhar e articular a execugdo, avaliacdo e aprimoramento curricular;

IV - propiciar aos discentes condigdes de participagdo em atividades cientificas,
tecnologicas, culturais e desportivas;

V - efetuar o acompanhamento pedagdgico e disciplinar dos discentes;

VI - planejar e acompanhar a execug¢do de viagens de estudo e visitas técnicas, em
articulagdo com os setores envolvidos;

VII - participar de acdes de integragdo junto a comunidade externa, com o objetivo de
divulgar e fortalecer a relagdo com a Instituigao;

VIII - coordenar a analise, avaliacdo e reestruturagdo continua dos Projetos Pedagogicos
dos Cursos;

IX - articular e acompanhar o planejamento de atividades realizadas nos laboratérios;
X - acompanhar e participar do planejamento de eventos vinculados ao curso;

XI - informar as estimativas de suas demandas de compras, assim como descricao e
orcamentos para inclusdo de itens nas licitagdes.

XII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Diretor/Chefe de Ensino, Pesquisa e Extensao;

XIII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;
XIV - incentivar a capacitagdo e a formagdo continuada e promover a articulagdo entre os

servidores da Coordenadoria;
XV - representar o Campus nos foruns especificos da area;

XVI - Participar de programas e projetos institucionais promovidos pelo Departamento de
Ensino, Pesquisa e Extensao, visando a permanéncia e éxito dos discentes do respectivo

curso;
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XVII - participar do processo de selecao de docentes;

XVIII - participar do processo de acolhida/recepgao de discentes;

XIX - acompanhar a entrega dos diarios de classe e posterior envio para guarda da
Coordenadoria de Registro Académico;

XX - designar os docentes que atuardo na supervisao de estagio e corre¢ao dos relatérios;

XXI - planejar, em conjunto com os demais coordenadores € o Chefe do Departamento de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, a distribui¢do da carga horaria dos docentes, a distribuicao
do espago fisico e dos recursos materiais;

XXII - autorizar os pedidos de alteracao/substituicao de aulas e de horarios dos docentes;

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

XXIV - organizar e participar do planejamento, execu¢do e avaliacdo dos conselhos de
classe ¢ de reunides de avaliacao;

XXV - participar de reunido de pais.

Secao 111

Do Departamento de Administracio

Art. 32. O Departamento de Administragao (DAM), vinculado a Dire¢ao-Geral do Campus ¢ o
6rgdo que planeja, coordena, supervisiona, acompanha e avalia as politicas e agdes
orgamentarias, financeiras, de estrutura fisica, tecnologica e material do Campus, a partir de
orientagdes do Diretor-Geral do Campus e em consonancia com as diretrizes estabelecidas pelo
IFSC.

§ 1° A gestdo do Departamento de Administracdo, vinculado a Dire¢do-Geral do Campus, sera
exercida por um Chefe, nomeado pelo Reitor.

§ 2° O Chefe do Departamento de Administragdo serd substituido, nas suas auséncias e
impedimentos, por um dos coordenadores vinculados ao Departamento, por ele indicado.

Art. 33. Ao Departamento de Administragdo compete:
I - fazer cumprir as politicas e diretrizes estabelecidas pela Reitoria e pela Dire¢do-Geral;

II - acompanhar o processo de elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e o
Relatorio de Gestao do Campus;

III - articular e apoiar a organizacao do Plano Anual de Trabalho do Campus;

IV - propor, gerenciar, acompanhar e avaliar a elaboracao e execugao do planejamento e das
atividades do Departamento e das coordenadorias e ele vinculadas;
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V - coordenar e fazer cumprir as diretrizes relativas aos processos de aquisi¢do, manutencao
e armazenamento de materiais e equipamentos;

VI - gerenciar, acompanhar, avaliar e emitir relatorios da execu¢ao or¢gamentaria e financeira
do Campus periodicamente;

VII - orientar e acompanhar os processos contabeis em articulacdo com o Departamento de
Orcamentos e Financas da Reitoria;

VIII - orientar e acompanhar os processos administrativos em articulacado com a Diretoria de
Administragdo da Reitoria;

IX - propor normas e procedimentos para a melhoria dos processos desenvolvidos no ambito
do Departamento;

X - orientar e acompanhar os processos de requisi¢do e aquisicao de materiais de consumo e
permanentes e contratagdes de servigos;

XI - orientar e acompanhar os procedimentos que garantam a conservagdo € manutengao
predial, elétrica, hidraulica e demais demandas da infraestrutura do Campus;

XII - articular e acompanhar a elaboracdo de projetos e execucao das obras e servigos de
engenharia do Campus;

XIII - orientar e acompanhar o registro dos materiais permanentes, no tocante ao patrimonio,
localizagdo, responsabilidade e a movimentagdo desses materiais;

XIV - orientar e acompanhar os procedimentos administrativos em caso de desaparecimento
de bens e materiais de consumo e permanente;

XV -atuar e participar junto ao desenvolvimento do plano diretor (urbanistico, de
manutengdo e de obras) do Campus;

XVI - acompanhar e coordenar a fiscalizagdo dos contratos terceirizados e dos prestadores
de servigos;

XVII - criar plano de capacitacdo dos servidores lotados no Departamento;

XVIII - promover a articulacao entre os servidores do Departamento;

XIX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;
XX - representar o Campus nos foruns especificos da area;

XXI - desenvolver outras atividades, dentro da sua competéncia, atribuidas pela Diregao-
Geral do Campus.

Subsecao I
Da Coordenadoria de Compras, Materiais e Financas

Art. 35. A Coordenadoria de Compras, Materiais e Finangas, vinculada ao Departamento de
Administragdo, compete:
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I - receber os pedidos de compras das areas demandantes, com especificagdes, orcamentos e
quantitativos para elaboragao de edital e montagem do processo licitatorio;

II - elaborar e revisar, junto a area técnica, as minutas de editais e termos de referéncia
referentes a processos licitatorios, dispensas e inexigibilidades, encaminhando-os para
analise e parecer da Procuradoria Federal;

III - revisar os editais de licitacdo e executar o certame licitatorio em conformidade com o
instrumento convocatorio e legislagdo complementar;

IV - receber as estimativas de compras das 4reas e encaminhar para o Campus responsavel
pelo processo licitatorio;

V - propor normas e procedimentos ao Departamento de Compras da Reitoria com o
objetivo de uniformizar e organizar os processos de compras;

VI - prestar apoio e assessoria ao Campus em assuntos relativos a compras e licitagdes;

VII - realizar o planejamento, o controle e a compra de material de consumo basico
(expediente) utilizado pelos setores do Campus;

VIII - coordenar e/ou executar o envio € o0 acompanhamento dos Avisos de Fornecimento
(AF) para as empresas e acompanhar o prazo de entrega, solicitando esclarecimento em
caso de atrasos;

IX - efetuar o registro de material de consumo e permanente nos sistemas de gerenciamento
pertinentes;

X - organizar os processos de inventério, de incorporagdo, de alienacdo e de desfazimento
de bens, encaminhando-os as comissdes para a emissdo de parecer;

XI - solicitar aos fornecedores a troca ou conserto de material em garantia, apds a
comunicacao dos usuarios;

XII - orientar sobre os procedimentos necessarios para manutengao de equipamentos fora da
garantia, apos a comunicagao dos usuarios;

XIII - orientar sobre os procedimentos administrativos em caso de desaparecimento de
materiais de consumo ou permanente;

XIV - coordenar os processos contabeis em articulacdo com o Chefe do Departamento de
Administragdo, com a Dire¢ao-Geral do Campus e com a Pro-Reitoria de Administracao;

XV - prestar esclarecimentos aos oOrgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questoes pertinentes & Coordenadoria;

XVI - elaborar planejamento e relatorio anual sobre as atividades da Coordenadoria;

XVII - fiscalizar e coordenar a execugdo orgamentaria e financeira, em articulagdo com o
Chefe do Departamento de Administragdo, com a Direcdo-Geral do Campus e com a
Pro-Reitoria de Administragao;

XVIII - participar do processo de prestagdo de contas em articulagio com o Chefe do
Departamento, com a Dire¢do-Geral do Campus, e com a Pro-Reitoria de Administragao;

XIX - emitir mensal e anualmente relatorio fisico-financeiro do Campus;
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XX - registrar empenhos, reforcar e administrar saldos para garantir a execucao dos
contratos e servicos e a aquisicao de materiais, sempre em conformidade com os editais
de licitacdo e legislacdo vigente;

XXI - realizar as liquidagdes de todas as notas do Campus e juntar os demais documentos
exigidos para pagamento, em conformidade com os editais de licitagdo e com a
legislagdo vigente;

XXII - propor estratégias de melhor utilizagdo dos recursos de custeio € permanente no
Céampus;

XXIII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

XXIV - prestar esclarecimentos aos oOrgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questoes pertinentes & Coordenadoria;

XXV - incentivar a capacitacdo e a formagao continuada e promover a articulagdo entre os
servidores da Coordenadoria;

XXVI - representar o Campus nos foruns especificos da area.

Subsecio 11
Da Coordenadoria de Tecnologias da Informacao e da Comunicacio

Art. 36. A Coordenadoria de Tecnologias da Informagdo e da Comunicagdo, vinculada ao
Departamento de Administragdo, compete:

I - elaborar e orientar o planejamento para a aquisi¢cdo, a implementacdo e o gerenciamento
da rede corporativa do Campus e de todas as conexdes com o ambiente externo;

IT - projetar e executar a especificacdo, a instalagdo e a manutengdo de equipamentos, de
servicos ¢ de componentes de informatica e telecomunicagdes;

III - prestar suporte técnico aos usuarios do Campus;

IV - apoiar o desenvolvimento de sistemas de informacdo referentes as tecnologias da
informacao e comunicagdo em consonancia com as diretrizes e normas emanadas da
Diretoria de Tecnologias da Informag¢ao e da Comunicagao;

V - proporcionar assessoria técnica as areas quando da aquisi¢do, contratacdo e utilizagao
de bens e servigos relacionados a tecnologia de informagao e comunicagao;

VI - apoiar e prestar assessoramento técnico e normativo de tecnologia da informacdo e
comunicacdo ao Campus na definicdo e implementagdo de programas, projetos e
atividades de comunicacdo e seguranca de dados;

VII - prover a coordenagdo, a orientacao e a execugao no processo de alocagdo de recursos,
de aquisicao de equipamentos e aplicativos, e da contratacdo de prestacdo de servi¢os na
area de informatica, assegurando a racionalidade e a observancia dos padrdes e normas
estabelecidos;

VIII - implantar, adaptar € monitorar sistemas de aplicacdes;
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IX - informar as estimativas das demandas de compras, assim como descri¢ao e orgamentos
para inclusdo de itens nas licitagdes.

X - gerenciar e manter em funcionamento os equipamentos de informatica (computadores
clientes e servidores) do Campus;

XI - prestar esclarecimentos aos oOrgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;
XII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a éarea;

XIII - incentivar a capacitacdo e a formagdo continuada e promover a articulagdo entre os
servidores da Coordenadoria;

XIV - representar o Campus nos foruns especificos da area;

XV - planejar, coordenar e executar politicas na area da Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo, em consonancia com a Dire¢do Geral do Campus e com a Diretoria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo da Pré—Reitoria de Desenvolvimento
Institucional do IFSC;

XVI - Assessorar e supervisionar projetos em infraestrutura de redes a serem executados no
Campus por terceiros;

XVII - receber, analisar e avaliar as solicitagdes encaminhadas para a Coordenadoria,
executando-as conforme disponibilidade de recursos materiais;

XVIII - definir estratégias de controle de equipamentos, servigos € recursos materiais da
Coordenadoria;

CAPITULO IV
Do Provimento de Cargos

Art. 37. A definicdo sobre a distribuicdo das fun¢des gratificadas para as coordenadorias
obedecera a legislagdo vigente, conforme o quantitativo especifico do Campus.

Paragrafo tinico. As fungdes gratificadas serdo ocupadas por servidores do Campus escolhidos
por seus pares, na forma prevista neste regimento, pelo periodo de 2 (dois) anos, podendo ser
reconduzido por igual periodo.

Secao I
Do Diretor-Geral

Art. 38. O Diretor-Geral do Campus devera ser escolhido para um mandato de quatro anos,
permitida uma recondugdo, por meio do processo de consulta a comunidade do Campus,
atribuindo-se o peso de 1/3 (um tergo) para a manifestacao do corpo docente, de 1/3 (um terco)
para a manifestacdo dos técnico-administrativos em educagdo e¢ de 1/3 (um ter¢o) para a
manifestacdo do corpo discente, conforme legislacdo vigente.
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Art. 39. Poderdo candidatar-se ao cargo de Diretor-Geral do Campus os servidores efetivos da
carreira docente ou de cargo de nivel superior da carreira dos técnico-administrativos em
educagdo desde que possuam o minimo de cinco anos de efetivo exercicio em instituicdo federal
de educacao profissional e tecnoldgica e que se enquadrem em, pelo menos, uma das seguintes
situacoes:

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

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

IIT - ter concluido, com aproveitamento, curso de formacdo para o exercicio de cargo ou
funcao de gestao em instituicdes da administragao publica.

Art. 40. Os candidatos ao cargo de Diretor-Geral deverdo informar por escrito, no ato da
inscricdo da candidatura, os nomes dos servidores que serdo indicados para ocupar os cargos de
Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo e de Chefe do Departamento de
Administragao.

§ 1° O Diretor-Geral do Campus, o Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao e o
Chefe do Departamento de Administracao, deverdo tomar posse em conjunto.

§ 2° O processo de escolha do Diretor-Geral serd coordenado por uma Comissdo nomeada pelo
Reitor, observando-se a legislacdo vigente.

Art. 41. O mandato do Diretor-Geral do Campus serd extinto nas seguintes hipoteses:
I - exoneracdo ou demissao, de acordo com a Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
IT - posse em outro cargo nao acumulavel;
III - falecimento;
IV - renuncia;
V - aposentadoria;

VI - término de mandato.

§ 1° Na ocorréncia de vacancia do cargo de Diretor-Geral do Campus antes do término do
respectivo mandato, assumird o seu substituto, que adotara as providéncias para realizagdo, em
prazo nao superior a 90 dias, de novo processo de escolha.

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

§ 3° A investidura para complementacdo de mandato de que trata o § 2°, por prazo inferior a dois
anos, ndo sera computada para fins do disposto no caput do art. 12 da Lei n°11.892, de 2008.
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Secao 11

Do Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo, do Chefe do Departamento de
Administracao e das Assessorias

Art. 42. O cargo de Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo e o cargo de Chefe
do Departamento de Administragdo serdo de livre indicagcdo do Diretor-Geral do Campus.

§ 1° Os cargos de Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo e de Chefe do
Departamento de Administracao serdo ocupados por servidores lotados no Campus.

§ 2° O Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo e o Chefe do Departamento de
Administragdo poderdo ser substituidos a critério do Diretor-Geral do Campus, apds
apresentacdo de justificativa ao Colegiado do Campus.

§ 3° As Assessorias serdo de livre indicagdo das respectivas Chefias.

§ 4° Os titulares das assessorias poderao ser substituidos a critério de suas chefias.

Secao 111

Das Coordenadorias

Art. 43. As fungdes de Coordenadores, dispostas no artigo 4° deste regimento, serdo ocupadas
por servidores efetivos do Campus, apds o processo de escolha que serd coordenado por
comissdo nomeada pelo Diretor-Geral.

§ 1° Cabera ao Colegiado do Campus aprovar o edital do processo de escolha para fungdes
dispostas no caput deste artigo.

§ 2° Serdo eleitores os servidores do Campus, atribuindo-se o peso de 1/2 (um meio) para a
manifestagdo do corpo docente e de 1/2 (um meio) para a manifestacdo dos técnico-
administrativos em educacao, considerando-se, para fins de calculo, o quantitativo total de
servidores do Campus para cada categoria.

§ 3° Caso ocorra a inscri¢do de um Unico candidato, ndo serd necessario realizar o processo de
votacdo, sendo considerado escolhido o candidato inscrito, apés homologac¢ao do Colegiado do
Campus.

§ 4° Caso nao haja candidato inscrito para assumir a fun¢do de alguma Coordenadoria, o
Diretor-Geral indicara o servidor que ocupard a referida fungao.
§ 5° Poderdo candidatar-se as Coordenadorias de Compras, Materiais e Financas, Gestdo de

Pessoas, Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo, Registro e Secretaria Académica e
Biblioteca servidores lotados no Campus.

§ 6° O processo de escolha para as fungdes de Coordenadores acontecera sempre a cada dois
anos, devendo nesse periodo, em caso de vacancia ou de criagdo de nova coordenadoria, atender
ao que dispde o Art.46 e seus paragrafos.
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Art. 44. Aos coordenadores de cursos sera designada uma Funcao Comissionada de
Coordenacdo de Curso (FCC) a ser exercida, exclusivamente, por servidores que desempenhem
atividade de coordenacao académica de cursos técnicos, tecnologicos, de graduagdo e de pods-
graduagao stricto sensu, regularmente instituidos no ambito das institui¢des federais de ensino.

§ 1° Poderao candidatar-se as Coordenadorias de Cursos somente os servidores docentes que
atuam ou tenham atuado no curso nos ultimos doze meses.

§ 2° Serao eleitores deste processo de escolha os docentes e discentes vinculados ao curso e os
técnico-administrativos em educagao.

§ 3° Atribuir-se-a o peso de 1/3 (um ter¢o) para a manifestacdo do corpo docente vinculado ao
curso, de 1/3 (um terco) para a manifestagdo dos discentes vinculados ao curso e de 1/3 (um
terco) para a manifestacdo dos técnico-administrativos em educagdo, considerando-se, para fins
de célculo, o quantitativo total do Campus para cada categoria.

§ 4° O Coordenador de Curso sera substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um dos
docentes vinculados ao respectivo curso por ele indicado.

Art. 45. Os demais coordenadores serdo substituidos, nos seus impedimentos, por membros de
suas equipes, indicados pela chefia imediata.

Art. 46. No caso de vacancia dos cargos de coordenadores, o Diretor-Geral poderd indicar um
substituto, devendo o Colegiado do Campus homologar a indicagao.

Paragrafo unico. As novas coordenadorias criadas serdo de livre nomeagdo da Direcdo-Geral
até o proximo processo de escolha regular do Campus.

Art. 47. Podera haver apenas uma reconducdo consecutiva aos cargos, exceto nos casos em que
ndo existam outros candidatos inscritos.

Paragrafo tnico. Para fins de atendimento do caput, nos casos de vacancia ou criagdo de novas
coordenadorias, a investidura para complementacdo de mandato ndo sera caracterizada como
primeira condugdo ao cargo.

Art. 48. O Colegiado do Campus homologara o resultado do processo de escolha.

CAPITULOV
Dos Grupos de Trabalho, Comissées e Nucleos

Art. 49. O desenvolvimento e elaboracdo de propostas que envolvam as politicas de ensino e
administracdo académica poderdo ser atribuidos a grupos de trabalho/comissdes/nucleos,
constituidos por servidores do Campus.

§1° Os grupos de trabalho/comissdes/nucleos serdo constituidos com base nas necessidades do
Campus, a partir de portaria expedida pelo Diretor-Geral.
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§2° O acompanhamento das atividades dos grupos de trabalho/comissdes/nucleos sera efetuado
pelo Diretor-Geral, Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo e pelo Chefe do
Departamento de Administracao, de acordo com a natureza das atividades envolvidas.

Secao I

Do Niucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas

Art. 50. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas (NAPNE), visa
promover a inclusdo de pessoas com necessidades especificas no Campus, de acordo com
orientacdes do Nucleo Central de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas e da
Coordenadoria de Inclusdo e Assuntos Estudantis, vinculados a Pro-Reitoria de Ensino.

Art. 51. Ao NAPNE compete:

I - Estimular politicas de inclusdo, por meio de projetos, assessorias € agdes educacionais,
na regido de abrangéncia do Campus;

II - implementar politicas de acesso, permanéncia e conclusdo com éxito dos discentes com
necessidades especificas;

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

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

V - elaborar, em conjunto com as coordenadorias das areas e docentes, programas de
atendimento aos discentes com necessidades especificas do Campus, bem como auxiliar
os docentes a adequarem suas aulas conforme programa definido.

Art. 52. O acompanhamento das atividades do NAPNE do Campus sera realizado pelo Chefe do
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao.

TITULO 11
Das Disposicdes Finais e Transitorias

Art. 53. Este regimento poderd ser avaliado e revisto a qualquer momento, conforme analise e
aprovagao pelo Colegiado do Campus.

Paragrafo unico. A atualizagdo deste regimento interno, apreciada pela Assembleia Geral e
homologada pelo Colegiado do Campus, devera ser encaminhada para andlise técnica da Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional e, posteriormente, ao Consup para apreciagdo e
aprovagao.
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Art. 54. As fungdes gratificadas destinadas a completar o quadro do Campus serdo alocadas em
ordem de prioridade, conforme a necessidade, de acordo com a legislacio vigente, a ser
determinada pelo Diretor-Geral, em sincronia com as orientagcdes do Consup.

§ 1° As competéncias das coordenadorias relacionadas no caput deste artigo estdo, na auséncia
de titulares, atribuidas aos respectivos diretores/chefes de departamento.

§ 2° As incumbéncias dos coordenadores, assim como as fungdes operacionais de cada
coordenadoria, deverao ser listadas em documento proprio.

Art. 55. O Diretor-Geral do Campus, em conformidade com a legislacdo vigente, podera delegar
encargos a servidores mediante expedicdo de Portaria, observadas as especificidades dos cargos
e fungdes.

Parédgrafo tnico. Compete ao Diretor-Geral do Campus, ao Chefe do Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extensdo e ao Chefe do Departamento de Administragio o acompanhamento dos
encargos delegados.

Art. 56. O Campus devera se articular com a Reitoria por meio de estruturas correlatas.

Art. 57. Os manuais de procedimentos, os processos pedagdgicos e administrativos e as
normatizagdes internas deverdo ser observados pelo Campus.

Art. 58. A critério da Dire¢cdo-Geral do Campus, mediante apreciacdo do Colegiado do Campus,
poderdo ser implantados outros 6rgaos colegiados, com o objetivo de subsidiar o processo de
gestao.

Art. 59. Os casos omissos deste regimento deverdo ser encaminhados para a apreciacdo do
Colegiado do Campus.

Art. 60. Este regimento entrard em vigor na data de sua publicagao.
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ANEXO I — Cargos Comissionados

CARGOS COMISSIONADOS CODIGO
Direcao-Geral do Campus CD2
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo CD4
Departamento de Administra¢ao CDh4
Assessoria da Dire¢ao-Geral FGl1
Coordenadoria de Relagdes Externas FGI
Coordenadoria de Gestao de Pessoas FG1
Coordenadoria de Registro e Secretaria Académica FG1
Coordenadoria de Compras, Materiais e Finangas FG1
Coordenadoria de Estagio FG2
Assessoria do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao FG2
Coordenadoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao FG2
Coordenadoria de Extensao FG2
Coordenadoria de Assuntos Estudantis FG2
Coordenadoria de Biblioteca FG2
Coordenadoria de Linguagens e Ciéncias Humanas FG2
Coordenadoria de Tecnologias da Informacao e da Comunicagao FG2
Coordenadoria do Nucleo de Educacao a Distancia FG4
Coordenadorias de Cursos FCC

Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Criciuma
Rodovia SC 443, 845, Km 1 | VilaRica | Criciama/SC | CEP: 88813-600

34



(11
- . Ministério da Educagdo
11 I N STITUTO FEDE RAL Secretaria de Educago Profissional e Tecnoldgica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

ANEXO II - Organograma do Campus Criciima
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