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Capitulo I: Da Natureza e Finalidade

Art. 1°— O Campus do IFSP sao unidades gestoras subordinadas ao Instituto Federal

de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo, conforme Regimento Geral do IFSP,

aprovado pela Portaria n® 091, de 07 de janeiro de 2021.

Paragrafo unico — O presente Regimento é parte integrante do Regimento Geral
do IFSP.

Art. 2° — Os campus tém como finalidades e caracteristicas:

VI.

VII.

VIII.

Ofertar educacdo profissional e tecnoldgica, em todos 0s seus niveis e
modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas na atuacéo
profissional nos diversos setores da economia, com énfase no desenvolvimento

socioecondmico local, regional e nacional,

Desenvolver a educacdo basica, profissional e tecnolégica como processo
educativo e investigativo de geracdo e adaptacdo de solucdes técnicas e

tecnoldgicas as demandas sociais e peculiaridades regionais;

Promover a integracdo e a verticalizacdo da educacao basica a educacao
profissional e educacéo superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros

de pessoal e 0s recursos de gestao;

Orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacéo e fortalecimento dos
arranjos produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no
mapeamento das potencialidades de desenvolvimento socioecondmico e cultural

no ambito de atuacao do instituto federal,

Constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em geral,
e de ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento de

espirito critico, voltado a investigacdo empirica;

Qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias
nas instituicbes publicas de ensino, oferecendo capacitacdo técnica e

atualizacdo pedagogica aos docentes das redes publicas de ensino;
Desenvolver programas de extensao e de divulgacéo cientifica e tecnologica;

Realizar e estimular a pesquisa, a producao cultural, o empreendedorismo, o

cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnolégico;



XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

Promover a producdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias

sociais, notadamente as voltadas a preservacao do meio ambiente;

Ministrar educacéo profissional técnica de nivel médio, de preferéncia e quando
possivel, na forma de cursos integrados, para 0s concluintes do ensino

fundamental e para o publico da educacéo de jovens e adultos;

Ministrar cursos de formacéo inicial e continuada de trabalhadores, objetivando
a capacitacdo, o aperfeicoamento, a especializacdo e a atualizacdo de
profissionais, em todos os niveis de escolaridade, nas areas da educacéo

profissional e tecnoldgica;

Realizar pesquisas, estimulando o desenvolvimento de solucdes técnicas e

tecnologicas, estendendo seus beneficios a comunidade;

Desenvolver atividades de extensdo, de acordo com os principios e finalidades
da educacao profissional e tecnologica, em articulacdo com o mundo do trabalho
e 0S segmentos sociais, com énfase na producédo, desenvolvimento e difusdo de

conhecimentos cientificos e tecnologicos;

Estimular e apoiar processos educativos que levem a geracédo de trabalho e
renda e a emancipacdo do cidaddo na perspectiva do desenvolvimento

socioecondémico local e regional,
Ministrar, em nivel de educacéao superior:

A. Cursos superiores de tecnologia visando a formacéo de profissionais para

os diferentes setores da economia;

B. Cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formacéo
pedagdgica, com vistas a formacdo de professores para a educacao
basica, sobretudo nas areas de ciéncias e matematica, e para a educacédo

profissional;

C. Cursos de bacharelado e engenharia, visando a formacao de profissionais

para os diferentes setores da economia e areas do conhecimento;

D. Cursos de pos-graduacao lato sensu de aperfeicoamento e especializacao,

visando a formagé&o de especialistas nas diferentes areas do conhecimento;



Cursos de poés-graduacédo stricto sensu de mestrado e doutorado, que
contribuam para promover o0 estabelecimento de bases sdlidas em
educacéo, ciéncia e tecnologia, com vistas no processo de geracdo e

inovagao tecnologica.

Capitulo II: Da Organizacdo Administrativa

Art. 3° — A estrutura organizacional dos campus do IFSP compreende:

I.  DRG — Dire¢do-Geral do campus:

A.

B.

C.

D.

CDI - Coordenadoria de Apoio a Dire¢édo (FG2)
CTI - Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo (FG2)
CEX - Coordenadoria de Extenséo (FG1)

CPI - Coordenadoria de Pesquisa e Inovagéo (FG1)

I.I. DAA - Diregao Adjunta de Administragao:

A.

B.

C.

D.

CLT - Coordenadoria de Licitacdes e Contratos (FG1)
CGP - Coordenadoria de Gestédo de Pessoas (FG2)
CAP - Coordenadoria de Almoxarifado, Manutengé&o e Patriménio (FG2)

CCF - Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (FG2)

I.Il. DAE - Direcdo Adjunta de Ensino:

A.

CRA - Coordenadoria de Registros Académicos (FG1)
CSP - Coordenadoria Sociopedagodgica (FG2)
CBI - Coordenadoria de Biblioteca (FG2)
CAE - Coordenadoria de Apoio ao Ensino (FG2)
FCC - Coordenadoria de Cursos (FCC - 7)
Capitulo Ill: Das Competéncias

Da Direcao-Geral do Campus (DRG)

Art. 4°. A Diretoria Geral do cAmpus, 6rgdo de assisténcia direta e imediata ao Reitor,

compete:



VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

Dirigir e orientar as atividades do campus, zelando pela integracdo e

compatibilidade dos programas de trabalho;

Coordenar e acompanhar as atividades de natureza administrativa relacionadas

a recursos humanos, materiais, equipamentos e instalacdes fisicas do campus;
Acompanhar e supervisionar as atividades escolares e educacionais;

Propor ao Reitor medidas e estudos para o aprimoramento dos métodos e

técnicas de trabalho em sua Diretoria-Geral;

Propor ao Reitor a designacédo e dispensa de servidores para funcbes de

confianca de sua Diretoria-Geral,
Elaborar relatorios de desempenho dos servigos sob sua responsabilidade;

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e
projetos do campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados, a adogéo

de providéncias relativas e reformulacéo destes;

Controlar a execucéo das atividades desenvolvidas pelas Diretoria Adjuntas e

Coordenadorias a elas subordinadas;

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

de pagamentos;
Aprovar a execuc¢ao da prestacdo de servicos a comunidade;

Designar comissfes de trabalho, estudos ou definir outros mecanismos

pertinentes para desenvolver as atividades do campus;

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

substitutos;

Convocar a qualquer momento os servidores para reunides de trabalho, eventos

e outras atividades de interesse do campus, de acordo com a legislacao;

Autorizar o deslocamento de servidores para execugcao de servigos fora do

campus;

Presidir os 6rgaos colegiados que existirem no campus;



XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Dar condi¢cdes para o funcionamento das atividades desenvolvidas pelo Grémio

Livre Estudantil e Centros Académicos do campus;

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

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

Emitir mencao de elogio e ou agradecimento a servidores, 6rgaos publicos ou
pessoas fisicas e juridicas que tenham prestado servicos relevantes ao campus;

Autoavaliar o desempenho da Administracdo Escolar, juntamente com as

Diretorias Adjuntas e Coordenadorias;

Participar da avaliagao global do trabalho desenvolvido pela Reitoria;
Promover a articulagéo entre os campus;

Representar o Reitor do IFSP quando solicitado;

Exercer o poder disciplinar sobre o corpo discente;

Apoiar e incentivar acdes que visem ao fomento da cultura de inovagédo, de
tecnologia social e de empreendedorismo, tanto no ambito do campus, quanto

na regido na qual esté inserido;
Definir a forma de registro da assiduidade e da pontualidade dos servidores;

Emitir portarias de nomeacdes para comissdes internas, atividades especificas
do campus e coordenacdes que nao sejam objeto de ocupacao de funcdes

gratificadas ou cargos de direcao;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso hos

ambientes de responsabilidade da Dire¢ao-Geral;

Executar seu orcamento em conformidade com a legislacdo vigente,

especificamente no que se refere a:
Autorizar despesas e pagamentos, bem como cancela-los;

Aprovar as Prestacbes de Contas de Suprimentos de Fundos,

responsabilizando-se pelas despesas apresentadas pelos supridos propostos;



XXX,

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

Autorizar a realizacédo de despesas, a emissao e o cancelamento do respectivo
empenho ordinario, global ou estimativo e o seu pagamento, respeitando o0s

limites orcamentarios e financeiros disponiveis;

Movimentar recursos orcamentérios e financeiros atribuidos ao campus,
tratando-se de Unidade Gestora Executora, e, para tal movimentacao: assinar
Notas de empenho, relacdo de Ordens Bancarias Externas e Ordens de

Pagamento;

Nomear servidor para proceder o registro da Conformidade dos Registros de
Gestao, conforme a Instrucdo Normativa da Secretaria do Tesouro Nacional n°
06/07;

Nomear comissdo, em conformidade com a Instru¢cdo Normativa da Secretaria
de Administracéo Publica IN-SEDAP n° 205/88;

Aprovar Inventarios Fisicos dos Bens Moveis e Imdveis, responsabilizando-se
pela situacdo apresentada pela comissédo, ou procedendo a sua tomada de

contas;

XXXVIII. Autorizar concessdo de diarias e passagens, por meio do Sistema de

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

Concesséo de Diarias e Passagens — SCDP;
Demais competéncias delegadas pelo Reitor;

Submeter-se as competéncias dos 6rgdos de Controle Interno e Externo da
Administracdo Publica;

Responder perante o Tribunal de Contas da Unido, pelas praticas de atos de
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial em desacordo com 0s preceitos
das leis e normativos internos de 6rgdos superiores ou aos quais esteja

vinculado, aplicaveis a matéria;

Estar em consonancia com a Legislacdo Federal, normas e instru¢cdes dos
orgdos competentes e normativos internos do Instituto Federal de Educacéo,

Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo — IFSP;

Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar propostas

para integrar o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do campus;



XLIV. Coordenar e orientar os trabalhos de construcdo e discussdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI no campus, pautados nos documentos

norteadores emanados pela Reitoria e/ou por Comissao designada para este fim;

XLV. Criar estratégias que garantam uma maior participacdo da comunidade em todas
as instancias do processo de discusséo, construcdo e aprovacdo do PDI no

campus;

XLVI. Assegurar o cumprimento das propostas do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), no plano estratégico, delegando aos setores do campus
atribuicdes para o0 acompanhamento das acdes, e monitorar o cumprimento das
propostas, consoante aos instrumentos legais balizadores, bem como aos

percentuais entre as modalidades de ensino previstas em lei;
XLVII. Executar outras atividades pertinentes que lhe forem atribuidas pelo Reitor.
XLVIII. Definir quais servidores serdo os supridos e quais os elementos de despesa.
Da Coordenadoria de Apoio a Direcédo (CDI)

Art. 5°. A Coordenadoria de Apoio a Direcéo, érgao subordinado diretamente a Diretoria
Geral do campus tem, por finalidade, prestar suporte técnico-administrativo a Direcéo do

campus.

Paragrafo 1°. A Coordenadoria de Apoio a Direcdo contard& com um(a)

Coordenador(a) de Apoio a Direcao.
Paragrafo 2°. Compete a Coordenadoria de Apoio a Direcao:

hY

Assistir a Diretoria-Geral do campus em suas representacdes sempre que

solicitado(a);

Il. Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos da Diretoria-Geral do

campus;

[ll.  Encaminhar, revisar e controlar documentacéo e correspondéncia no ambito da

Direcao;
IV. Controlar a agenda diaria da Diretoria-Geral do campus;
V. Coordenar as atividades administrativas da Dire¢ao;

VI. Zelar pela manutengcdo dos bens patrimoniais da Diretoria-Geral e da

Coordenadoria de Apoio a Dire¢ao;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

Reunir e preservar documentos sobre a memaoria do campus;

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

de responsabilidade da Coordenadoria de Apoio a Dire¢ao;

Responsabilizar-se pelo cerimonial e eventos da Diretoria-Geral, coordenando

atividades internas e externas ao campus para realizacao destes;

Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar propostas

para integrar o PDI do campus;

Criar condi¢cdes para o cumprimento das a¢fes propostas pelo PDI, no nivel

operacional, de maneira a permitir a viabilizacdo das acdes propostas;

Responsabilizar-se pelas atividades de Documentacédo e Arquivo:

A.

B.

Controlar a movimentacgéo de processos da Direcédo-Geral do campus;

Organizar, encaminhar e arquivar a documentacao de interesse da Direcao-

Geral do campus, mantendo em ordem arquivos ativos e inativos;

Receber, protocolar, expedir e distribuir a documentacao e correspondéncia

do campus (Protocolo);

Divulgar, internamente, os acontecimentos do campus;
Divulgar o campus por meio da imprensa;

Providenciar a edicdo de publicacdes internas do campus;

Em conjunto com a Diretoria Adjunta de Ensino, colaborar nos preparativos
e execucgao de cerimonias de formatura e demais solenidades e eventos do

campus, executando atividades de recepcao e encaminhamento de publico;
Manter fluxo para coleta e apresentacao de informacdes;

Responsabilizar-se pela publicidade e controle de cartazes e mensagens nos
murais sob responsabilidade da Dire¢ao-Geral;

Colaborar na organizagdo de eventos que visem a melhoria do processo

ensino-aprendizagem,;

Responsabilizar-se pela elaboragdo de relatérios dos servicos sob sua

responsabilidade;

Desempenhar outros encargos pertinentes que |lhe forem atribuidos pelo

11



Diretor-Geral do campus.

Da Coordenadoria de Tecnhologia da Informacéao (CTI)

Art. 6°. A Coordenadoria de Tecnologia da Informag&o, 6rgéo subordinado diretamente

a Diretoria-Geral do cadmpus, tem como competéncias:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

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

atividades;

Com o apoio da Diretoria Adjunta de Ensino, orientar e treinar o pessoal na

utilizacdo dos recursos de informatica do campus;

Manter intercambio com instituicbes congéneres e com 0s 6rgaos de informatica

das demais instituicoes;

Fornecer subsidios para elaboragéo do relatorio anual de gestédo e do plano geral

de atividades;

Responsabilizar-se pelo acompanhamento e execucdo das metas estabelecidas

para informatica;

Levantar a necessidade de desenvolvimento de novos softwares que visem facilitar

e modernizar as atividades meio e fim desenvolvidas pelos campus;

Prestar assisténcia e prover manutencao aos diferentes sistemas e programas,

auxiliando os usuérios, inclusive, no manuseio dos equipamentos;

Manter um arquivo de todos os programas utilizados no campus, evitando a

instalacao de cépias nao autorizadas;

Promover a manutencgéo e o desenvolvimento de novos recursos com os softwares
em utilizagdo no campus;
Com apoio da Diretoria Adjunta de Ensino, prover manuais dos softwares utilizados

no campus e capacitar os usuarios finais para boa utilizacdo dos mesmos;

Acompanhar o uso dos equipamentos e responsabilizar-se pelo acompanhamento

da manutencao técnica e preventiva dos mesmos;

Identificar e viabilizar, juntamente com a coordenadoria de gestdo de pessoas, a
necessidade de cursos de atualizagcdo e/ou capacitagcdo em informatica dos

servidores técnico-administrativos;

12



XIlIl. Apoiar, registrar e acompanhar as pesquisas institucionais em desenvolvimento no

ambito do campus;

XIV. Coordenar o uso dos laboratorios de informatica do campus e elaborar normas de

funcionamento;
XV. Preparar dados estatisticos, quando solicitados;

XVI. Prestar informacfes relativas ao procedimento dos dados de censo escolar,
sistema de informacbes gerenciais, censo do ensino superior e outros, quando

solicitado;

XVII. Viabilizar e implantar as atividades descritas no plano diretor de tecnologia da
informacéo (PDTI) e resolu¢cdes do comité gestor de tecnologia da informacéo (TI)
do IFSP;

XVIIl. Responsabilizar-se pelo dimensionamento, contratagdo, manutengdo e
acompanhamento da fiscalizacdo dos servicos de rede ldgica, Internet e telefonia

do campus.

Y

XIX. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes a coordenadoria de
tecnologia da informacéo ou em uso nos ambientes de responsabilidade desta;

XX. Monitorar e assegurar a seguranca de dados institucionais armazenados

localmente;

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

XXII. Desempenhar outras atividades pertinentes que Ihe forem atribuidas pelo Diretor-

Geral do campus;

XXIIl. Colaborar no levantamento necessario, realizar andlises e consolidar propostas
para integrar o PDI do campus;

XXIV. Criar condicbes para o cumprimento das a¢des propostas pelo PDI, no nivel

operacional, de maneira a permitir a viabilizacdo das ac¢des propostas;

XXV.Atender as solicitacdes e recomendacdes da Pro-Reitoria de Desenvolvimento

Institucional.
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Da Coordenadoria de Extensao (CEX)

Art. 7° - A Coordenadoria de Extensao, 6rgao subordinado diretamente a Diretoria-Geral

do campus, tem como competéncias:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Prospectar mecanismos de fomento para viabilizar recursos para execucéo das

atividades de extensao;

Estabelecer contatos e parcerias com a comunidade-alvo do(s) projeto(s) de

extensao;
Fomentar a cultura de inovacgao, de tecnologia social e de empreendedorismo;

Promover, em conjunto com os diversos setores do IFSP, acdes de parceria,
acordos, convénios e intercambios com instituicbes de ensino, publicas ou
privadas, governos e 0rgdos nao governamentais, movimentos sociais,

nacionais e internacionais;

Divulgar informacdes sobre convénios, intercambios, cursos, estagios, bolsas de

estudos e programas de interesse da extensao;
Convocar e coordenar reunides com os professores orientadores de estagio;

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

alunos(as);

Avaliar relatérios das atividades de extensdo quanto ao cumprimento dos
objetivos propostos, resultados obtidos, contribuicdo da atividade ao ensino, a
pesquisa e ao acesso ao conhecimento;

by

Encaminhar anualmente a Pro-Reitoria de Extensdo (PRX) relatério das

atividades de extensao;

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

Manter atualizados os dados estatisticos sobre empregabilidade de egressos;

Identificar, divulgar, cadastrar e registrar dados das visitas técnicas

programadas;

Promover cursos de extensédo, cursos de formacao inicial e continuada (FIC),

cursos de curta duracao e de projetos sociais;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Acompanhar e orientar o corpo docente na construcao de Projetos Pedagodgicos

dos Cursos de Formacéo Inicial e Continuada;

Encaminhar & Direcdo-Geral do cadmpus minutas de editais para selecdo de
discentes para os Cursos no ambito da Extenséo;

Proceder o registro dos alunos no SISTEC;

Manter registro de dados necessarios ao suporte, acompanhamento e
divulgacdo das atividades, programas e de linhas de trabalho e projetos de
extensdo desenvolvidos, mantendo uma melhor comunicagdo com 0s outros

setores de forma sistematica;
Zelar pelas politicas de extenséo do IFSP;

Orientar os coordenadores, orientadores e/ou supervisores de estagio em

relacdo a legislacdo, documentacédo e atividades em parceria;

Responsabilizar-se pela contratacdo dos servicos de transporte necessarios a

realizacdo de visitas técnicas e outros eventos de carater educacional;

Registrar as visitas programadas no semestre e relacionar os educandos

participantes as visitas técnicas ofertadas no campus;

Assegurar a legalidade dos procedimentos formais da visita técnica, assim como

o transporte;

Estimular e promover atividades de arte e cultura que valorizem a diversidade

cultural brasileira;

Apoiar e promover atividades que contribuam para a garantia do acesso aos
bens culturais e ao respeito a diversidade cultural, dialogando com as Culturas

Afro-brasileira e Indigenas;

Auxiliar e atuar na promocdo de minicursos, projetos, eventos, encontros,
palestras, feiras e mostras relativas a cultura popular e sua relagdo com a
educacgdo, comunicacdo social, direitos humanos, meio ambiente, ciéncia e

tecnologia, esporte e lazer;

Responsabilizar-se pela certificacdo de atividades de extensdo do campus, tais

como palestras, minicursos, foruns, etc, mantendo o registro dessas atividades;

Propor, em conjunto com os diversos setores do IFSP, a celebracdo de
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XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

H.

convénios com instituicdes publicas e privadas, para viabilizar a realizacdo de

estagios supervisionados;

Propor a realizacéo de cursos extraordinarios, de acordo com as demandas da

comunidade;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais em uso nos ambientes de

responsabilidade da coordenadoria de extenséao;
Elaborar relatérios sobre atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade;

Colaborar no levantamento necessério, realizar analises e consolidar propostas

para integrar o PDI do campus;

Criar condicdes para o cumprimento das ac6es propostas pelo PDI, no nivel

operacional, de maneira a permitir a viabilizagdo das acdes propostas;

Desempenhar outras atividades pertinentes que |he forem atribuidas pelo

Diretor-Geral do campus;

Atender as solicitacdes e recomendacdes da Pré-Reitoria de Extensédo e do

Conselho de Extensao;

Fornecer informacdes sobre acdes e politicas de extensdo como nas formas

abaixo:

A. Programas e projetos de extensao;

Acordos de cooperagao e convénios;

C. Intercambios;

D. Cursos;

Estagios;

Bolsas de extensao;

G. Palestras;

Visitas Técnicas.
Responsabilizar-se pelas atividades de integragdo Campus-Mundo do Trabalho:

A.  Acompanhar o aluno na realizacao do seu estagio profissional, levando-o a

empresa, por meio de divulgacao de vagas de estagio;
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Assessorar 0 educando estagiario durante a realizacdo e finalizacdo do

estagio;

Cadastrar os educandos interessados em estagio, fornecendo informacgdes
e documentacgfes necessérias a efetivacdo, acompanhamento e finalizagcdo

do estéagio;

Dar suporte para que empresas promovam processos de treinamento e

selecdo de alunos candidatos a estégio;

Coordenar as visitas de alunos a empresas (microestagios), juntamente

com 0s coordenadores de curso e/ou area;

Promover o intercambio com as empresas, visando a insercédo dos alunos

no mercado de trabalho;

Elaborar convénios com empresas para viabilizar a realizacdo de estagio

supervisionado;

Fornecer, apOs tabulacdo das informacdes dadas pelos estagiarios,

subsidios para a avaliacdo e, se necessario, alteracao do curriculo escolar;

Promover a orientacdo necessdaria aos alunos, quanto ao mercado de
trabalho, legislacdo de estagio, Conselho Regional e outros assuntos

similares;

Zelar pelo cumprimento das leis e normas pertinentes ao estagio,

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

Proceder ao registro e manter, sob sua guarda, documentos de estagio dos

(as) alunos (as);

Fornecer, apoOs tabulagdo das informacdes dadas pelos estagiarios,

subsidios para a avaliacéo e, se necessario, alteracéo do curriculo escolar;

Registrar as atividades de estagios para fins de arquivo e inclusdo no
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historico escolar do educando, quando da conclusdo do estagio, as
informacdes sobre a conclusdo e carga horaria prevista e realizada, por
meio da CEX e da secretaria. Cabera a CEX informar ao responsavel pela
secretaria quando do cumprimento das atividades de estagio curricular pelo

educando;

R. Encaminhar a Secretaria do campus os documentos comprobatérios da

concluséo do estagio;
S.  Encaminhar, semestralmente, informacdes sobre estagios a PRX;

T. Elaborar e divulgar elementos estatisticos referentes as suas atividades,

com a finalidade de manter a comunidade sistematicamente informada;

U. Responsabilizar-se pelas atividades de integracdo entre Campus e Mundo
do trabalho;

V.  Criar mecanismos para obter informacdes a respeito de demandas do setor

produtivo;
W. Divulgar o perfil do IFSP junto ao setor produtivo em area de sua atuacao;
X.  Encaminhar a parte concedente os educandos candidatos ao estagio;

Y. Realizar pesquisas locais e regionais para obter informac6es sobre o

mundo do trabalho e suas demandas;

Z. Com o apoio do professor orientador de estagio, prestar atendimento as
empresas ofertantes de vagas de estagio quanto a divulgacao das ofertas

de estagio e emprego;

AA. Obter, junto as empresas, mediante visita técnica ou por correspondéncia,

comparacao do aprendizado entre Campus - Mundo do Trabalho - Campus.

BB. Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem atribuidas pelo
Diretor-Geral do campus.

Da Coordenadoria de Pesquisa e Inovacgéao (CPI)

Art. 8°. A Coordenadoria de Pesquisa e Inovagao, 6rgdo subordinado a Diretoria-Geral

do campus, compete:

Apoiar e incentivar a implantacédo e consolidacéo de linhas e grupos de pesquisa

no campus, de acordo com 0s cursos existentes e com a forca de trabalho;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Incentivar, apoiar, mapear e supervisionar os projetos de pesquisa e de inovacao
do campus, assim como suas articulagbes com a sociedade e seus meios

produtivos;

Buscar apoio externo para realizacdo de eventos institucionais relacionados a
pesquisa e inovacao;

Apoiar e incentivar a participacao de pesquisadores e alunos de iniciacao cientifica
e tecnologica em eventos internos e externos;

Certificar a participacdo em eventos promovidos pela coordenadoria;

Organizar anualmente, ao menos, um evento de pesquisa e inovacao;

Fomentar a cultura de pesquisa e inovacao e de tecnologia social;

Organizar e articular a participagéo de alunos nos diversos programas de iniciagao

cientifica e tecnoldgica, em todos os niveis de ensino;

Articular, apoiar e/ou elaborar projetos de pesquisa ou de inovacao, visando a
participacdo do campus em chamadas publicas ou outras fontes de recursos; 0s
referidos projetos deverdo estar em sintonia com as politicas institucionais e ter

apreciacdo da Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovacgéo;

Incentivar o trabalho colaborativo e integrado de pesquisa e inovacdo entre 0s

diferentes niveis de ensino;

Elaborar e encaminhar a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo (PRP) relatérios
anuais referentes as diversas atividades desenvolvidas no cAmpus que envolvam

pesquisa e inovacao, visando controle dos indicadores de produtividade do IFSP;

Articular e atender as solicitacdes, recomendacfes e politicas estabelecidas da

Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao;

Organizar, editar e encaminhar a PRP anualmente o Catalogo de Pesquisas do

campus;

Colaborar no mapeamento dos aglomerados e arranjos produtivos locais,
promovendo sua articulagdo com 0S cursos, grupos de pesquisa, projetos de

inovagao em todos os niveis;

Assessorar o Diretor do campus na operacionalizagcdo, promoc¢ao e gestao da

pesquisa cientifica e de inovag¢édo, bem como dos recursos necessarios;
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XVI. Incentivar, colaborar e/ou promover intercambios, convénios ou cooperacdes com
outras instituicbes cientificas e tecnoldgicas, para estimulo dos contatos entre

pesquisadores e para o desenvolvimento de projetos comuns;

XVII. Prospectar, colaborar e/ou viabilizar convénios para projetos entre o campus local

e outros campus com 0s meios produtivos;

XVIII. Orientar sobre o encaminhamento de projetos que envolvam atividades com seres
humanos e/ou experimentos com animais para a devida apreciagdo do comité de

ética adequado;
XIX. Orientar o inventor na gestao da propriedade intelectual;
XX. Zelar pelo cumprimento de legislacdes referentes a propriedade intelectual;

XXI. Adequar a infraestrutura existente as necessidades dos diversos projetos de
pesquisa e inovacao e garantir sua confidencialidade;

XXIl. Orientar interessados no processo de buscas e consultas a bancos e bases de

patentes nacionais e internacionais.

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

de responsabilidade da Coordenadoria de Pesquisa e inovacgao;

XXIV.Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar propostas

para integrar o PDI do campus;

XXV. Criar condicbes para o cumprimento das acdes propostas pelo PDI, no nivel
operacional, de maneira a permitir a viabilizacdo das ac¢des propostas;

XXVI.Encaminhar a Direcdo-Geral do campus minuta do edital de selecao de discentes

para Projetos de Iniciacdo Cientifica, inclusive voluntaria;

XXVII. Desempenhar outras atividades pertinentes que Ihe forem atribuidas pelo Diretor-

Geral do campus;
XXVIII. Atender as solicitacdes e recomendacdes da Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagéo.
Da Diretoria Adjunta de Administracao (DAA)

Art. 9°. A Diretoria Adjunta de Administrac&o, 6rgdo subordinado & Diretoria-Geral do
campus, incumbida de coordenar a implementacao, o controle e avaliagéo das atividades

de carater operacional para o pleno funcionamento do campus, compete:

20



VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

Assessorar no cumprimento das acdes propostas pelo Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), atuando de maneira conjunta as coordenacfes do campus para
o cumprimento das ac¢fes; pautar-se nos principios legais e nos documentos
normativos para o cumprimento dos percentuais entre as modalidades de ensino,

conforme previsto em lei;

Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar propostas

para integrar o PDI do campus;

Assessorar a Diretoria-Geral em assuntos relacionados ao planejamento,
desenvolvimento, controle e avaliacdo da administragcdo orcamentaria, financeira,

patrimonial e de Gestédo de Pessoas;
Gerenciar as atividades relacionadas ao planejamento orcamentario do campus;

Subsidiar a Diretoria-Geral com informacgdes referentes a previsdo e ao consumo

realizado de todos os recursos disponiveis;

Elaborar propostas de melhorias da infraestrutura, participar dos processos para as

licitacOes e acompanhar a execucgdo dos contratos;

Propor a Direcao-Geral elaboracdo ou alteracdo de normas e procedimentos
administrativos para a organizacdo das rotinas de trabalho e a padronizacdo de

servicos;

Elaborar relatérios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua
responsabilidade;

Realizar estudos e propor medidas para o aprimoramento dos métodos e técnicas
de trabalho;

Acompanhar a execucao das acdes dos Planos Plurianuais (PPAs) do Governo
Federal, por meio do sistema Simec, modulo PPA;

Manter as certiddes do campus em situacao regular e responsabilizar-se pelas
providéncias necessarias para regularizacao junto aos 6érgaos competentes quando

vencidas;

Responsabilizar-se formalmente (Termo de Responsabilidade) pelos bens
patrimoniais pertencentes ou em uso nos ambientes da Diretoria Adjunta
Administrativa — GAD;
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XIll. Gerenciar as Coordenadorias subordinadas;
XIV. Acompanhar os créditos adicionais por meio dos sistemas governamentais.

XV. Controlar os planos de trabalhos referentes as descentraliza¢des de crédito e aos

convénios, no que tange a parte orcamentaria.

XVI. Organizar o processo de tomada de contas do Ordenador de Despesa, na forma

da legislacéo pertinente.

XVII. Auxiliar a Dire¢cao do cadmpus na prestacao de informacg8es aos érgaos de auditoria

internos e externos.

XVIII. Organizar o processo de prestacao de contas dos convénios firmados com outras

entidades.
XIX. Responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Conformidade de Gestéo.

XX. Avaliar o atendimento por parte da Unidade Gestora — UG relativo aos

procedimentos de concessao e prestacao de contas de “Suprimento de Fundos”.

XXI. Acompanhar a alocacédo e utilizacdo das dotacbes orcamentarias destinadas a
Unidade Gestora — UG.

XXII. Cadastrar o Rol de Responsaveis no Siafi (Natureza de Responsabilidade: 001,
100, 132, 918, 920, 103, 110, 138, 207, 301, 306, 394 e 326).

XXIIl. Efetuar o acompanhamento orcamentario do campus, propondo reformulacées

para adequacédo as necessidades.

XXIV. Subsidiar as Coordenadorias subordinadas a Diretoria Adjunta na tomada de

decisdes.
XXV.Promover a¢des voltadas a sustentabilidade e ao desenvolvimento regional.
Da Coordenadoria de Gestéo de Pessoas (CGP)

Art. 10. A Coordenadoria de Gestéo de Pessoas, 6rgdo subordinado & Diretoria Adjunta
de Administracdo, incumbida de coordenar e responsabilizar-se pelas atividades

relacionadas a movimentagéo de pessoal, compete:
l. Responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de Pessoas;

II. Realizar célculos e lancamentos na folha de pagamento do més vigente de:

remuneracdes, auxilios (transporte, pré-escolar, alimentacdo) de retroativos
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

provenientes de processos admissionais, entre outros;
Efetuar o lancamento de Retribuicdo por Titulagdo dos servidores;

Efetuar langamentos no Siape, referentes a: pagamento de ressarcimento salde;
pagamento de adicional noturno; pagamento de auxilio transporte; cadastro de
servidores ingressantes; inclusdo de dependentes; lancamento/inclusdo de

servidores ingressantes na folha de pagamento;

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

Administrar o controle de frequéncia dos servidores do campus;

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

entrada em exercicio;

Encaminhar a Diretoria de Gestédo de Pessoas — DGP as informacdes referentes as
faltas, atrasos e reposicdes de horas de trabalho e demais informacdes necessarias

dos servidores do campus;

bY

Acompanhar e dar apoio a execucdo de Concursos Publicos do campus para

servidores docentes e técnico-administrativos;

Coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e registrar as atividades e processos

relacionados a manutencdo e a progressao funcional dos servidores do campus;

Coordenar, recepcionar e acompanhar 0s processos admissionais de novos

servidores;

Disponibilizar e lancar informacgdes para a atualizacdo dos sistemas Siape,

Siapecad, Sigepe e Sistemas IFSP;

Efetuar langamentos e o cadastro de servidores ingressantes no sistema SISAC,

bem como acompanhar pendéncias;

Manter a distribuicdo dos contracheques e demais documentos aos servidores do

campus;

Participar do planejamento de Programas de Capacitacdo de Pessoal para os

servidores do campus;

Coordenar o processo de “Avaliacao de Desempenho” dos servidores em estagio
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probatorio;

XVII. Coordenar, em conjunto com a Diretoria Adjunta de Ensino — DAE, 0s processos

seletivos para contratacdo de docentes substitutos;

XVIII. Coordenar processos seletivos para contratacdo, rescisbes e/ou aditamentos

contratuais de docentes substitutos e temporarios;

XIX. Divulgar, no ambito do campus, e observar o fiel cumprimento dos dispositivos

legais, regulamentos e demais atos normativos pertinentes a Gestédo de Pessoas;
XX. Elaborar relatorio anual das atividades desenvolvidas;
XXI. Disponibilizar informac6es de processos de interesse do servidor e da Instituicao;

XXII. Organizar e manter atualizado o arquivo de legislacdo pertinente a Gestdo de

Pessoas;
XXIIl. Acompanhar os processos de integragéo de novos servidores;

XXIV. Elaborar e publicar relatorios e boletins periddicos dos servicos e atividades

desenvolvidas;

XXV.Analisar para aprovagdo, por meio do Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens — SCDP, as prestacdes de contas de diarias recebidas pelos servidores

e/ou colaboradores eventuais;
XXVI. Emitir declaracfes aos servidores para variadas finalidades;

XXVII. Efetuar langamentos, no sistema SCDP, de solicitacao de diarias e realizacédo de
prestacao de contas destes;

XXVIIl. Responsabilizar-se formalmente (Termo de Responsabilidade) pelos bens

patrimoniais da coordenadoria;

XXIX. Montar e manter as pastas funcionais de todos os servidores nomeados e
contratados no campus, a fim de preservar os dados, documentos e 0 historico

funcional destes;
XXX.Recepcgao e arquivamento de processos de RSC;

XXXI. Acompanhar as solicitac6es de diarias dos servidores do campus pagas por outra

Unidade Gestora;

XXXIl. Acompanhar a Coordenadoria de Apoio ao Ensino no controle de frequéncia dos
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docentes do campus, de acordo com os mecanismos de registro de frequéncia

utilizados;

XXXIII. Encaminhar a Diretoria de Recursos Humanos — DRH as informacdes referentes

as faltas, atrasos e demais informacdes necessérias dos servidores do cadmpus;

XXXIV. Designar servidores substitutos, no ambito da Diretoria Adjunta Administrativa,
para o exercicio de Funcdes Gratificadas — FGs, quando das férias ou

afastamentos de longa duragéo dos seus servidores titulares;

XXXV. Desenvolver as atividades em consonancia com as diretrizes emanadas pela Pré-

Reitoria de Administracdo — PRA;

XXXVI. Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem designadas pelo

Diretor-Geral do campus.
Da Coordenadoria de Contabilidade e Financas (CGP)

Art. 11. A Coordenadoria de Contabilidade e Financas, 6rgéo subordinado a Diretoria
Adjunta de Administracdo, incumbida de coordenar e controlar as atividades

relacionadas a contabilidade, financas, orcamento e conformidade, compete:

l. Acompanhar as prestagcoes de contas dos responsaveis pelos “Suprimentos de
Fundos” do campus, verificando a regularidade no uso de cartées corporativos do
Governo Federal e comunicando ao Ordenador de Despesa sobre qualquer

irregularidade verificada no uso destes;
Il.  Apropriar, no Siafi ou Siasg, 0s contratos do campus;

lll.  Conciliar periodicamente os movimentos e saldos orcamentarios em funcdo dos

valores contratuais empenhados;

IV. Controlar as liquida¢Bes de empenhos, inclusive a analise dos processos inscritos
em restos a pagar, para possivel cancelamento;

V. Controlar o movimento e o saldo dos recursos orgamentarios executados;
VI. Efetuar a andlise das Planilhas de Custos;

VII. Efetuar o controle orcamentario do campus, propondo reformulacdes para

adequacao as necessidades;

VIII. Efetuar os procedimentos necessarios para pagamento de despesas: emissao de

empenhos, pré-empenho, liquidacdo das despesas e emisséo de ordens bancarias;

25



IX. Elaborar relatérios de acompanhamento da situacédo orcamentaria do campus;

X.  Manter arquivados, em ordem cronolégica e por modalidade, todos os processos e
documentos relativos as licitagbes, dispensas, inexigibilidades, contratos,

suprimentos de fundos, convénios e/ou similares;

Xl. Manter as certiddes do campus em situacdo regular e responsabilizar-se pelas
providéncias necessarias para regularizacao junto aos 6rgdos competentes quando

vencidas;
XIl.  Manter as planilhas e sistemas internos de controle orcamentario atualizadas;
XIll. Manter atualizado, junto aos 6rgaos competentes, o cadastro do CNPJ do campus;

XIV. Proceder a conformidade contabil dos documentos lancados no Sistema Integrado

de Administracéo Financeira — Siafi;

XV. Proceder ao detalhamento orgcamentario do plano interno do campus, por unidade

gestora responsavel;

XVI. Providenciar a abertura e acompanhamento das contas de depdésito em garantia

das empresas prestadoras de servigos para o campus;

XVII. Providenciar o cadastro dos servidores designados para administrar o “Suprimento
de Fundos” do campus, por meio de cartdo coorporativo do Governo Federal, junto

ao Banco do Brasil;

XVIII. Registrar, no Siafi, o resultado apurado na verificacédo realizada dos atos e fatos

de execucao or¢camentaria, financeira e patrimonial,

XIX. Responsabilizar-se formalmente (Termo de Responsabilidade), pelos bens

patrimoniais da coordenadoria;

XX. Verificar a disponibilidade orgcamentaria para alocacao de recursos, em processos

gue envolvam pagamento de despesas diversas;

XXI. Verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial efetuados pela Unidade Gestora foram realizados em observancia as

normas vigentes;

XXIl. Gerenciar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestao

Orcamentaria e Financeira:

A. Assinar, solidariamente com o Ordenador de Despesa, os documentos
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G.

XXIII.

de ordem orcamentéria e financeira para providéncias de pagamentos;

Acompanhar os créditos adicionais por meio dos sistemas

governamentais;

Controlar a aplicagéo dos recursos orgamentarios e extraorgamentarios,
mantendo o controle do orcamento e opinando sobre eventuais
alteracdes de programacao;

Controlar os planos de trabalhos referentes as descentraliza¢des de

crédito e aos convénios, no que tange a parte orcamentaria;

Proceder a consulta dos fornecedores junto ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — Sicaf, quando da emissao
de notas de empenhos e pagamentos, notificando empresas com

situacao irregular;

Encaminhar os documentos emitidos, pertinentes a area financeira, para

assinatura do Ordenador de Despesa;

Solicitar recursos financeiros e orcamentarios a Reitoria;

Gerenciar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestédo

Contabil:

A.

Organizar o processo de tomada de contas do Ordenador de Despesa,

na forma da legislacéo pertinente;

Manter arquivados, em ordem cronolégica e por modalidade, todos os
processos e documentos relativos as licitagbes, dispensas,
inexigibilidades, contratos, suprimentos de fundos, convénios e/ou

similares;

Acompanhar e prestar informacdes aos 6rgdos de auditoria internos e

externos;

Providenciar cadastro de servidor e abertura de contas de “Suprimento
de Fundos” por meio de cartdo coorporativo do Governo Federal, junto
ao Banco do Brasil;

Acompanhar as prestacdes de contas dos responsaveis pelos

“Suprimentos de Fundos” do campus, verificando a regularidade no uso
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de cartbes corporativos do Governo Federal e comunicando ao
Ordenador de Despesa sobre qualquer irregularidade verificada no uso

destes;

Controlar o movimento e o saldo dos recursos or¢camentarios

executados;

Proceder a conformidade contabil dos documentos lancados no Sistema

Integrado de Administracao Financeira — Siafi;
Apropriar, no Siafi ou SIASG, os contratos do campus;

Organizar o processo de prestacdo de contas dos convénios firmados

com outras entidades;

Manter atualizado, junto aos 6rgdos competentes, o cadastro do CNPJ

do campus;

Controlar as liquidacdes de empenhos, inclusive a andlise dos processos

inscritos em restos a pagar, para possivel cancelamento;

Conciliar periodicamente os movimentos e saldos or¢camentarios em

fungéo dos valores contratuais empenhados;

XXIV. Gerenciar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a

Conformidade de Gestao:

A.

Avaliar o atendimento por parte da Unidade Gestora — UG, relativo aos
procedimentos de concessao e prestacdo de contas de “Suprimento de

Fundos” e de “Concesséao de Diarias”;
Proceder a conformidade de operadores no Siafi;

Acompanhar a alocacdo e utilizacdo das dotacbes orcamentarias
destinadas a Unidade Gestora — UG;

Cadastrar o Rol de Responsaveis no Siafi (Natureza de
Responsabilidade: 001, 100, 132, 918, 920,103, 110, 138, 207, 301, 306,
394 e 326);

Cadastrar/alterar usuario, incluir/alterar perfil e alterar a senha no
Sistema SERPRO/SIASG e Siafi;
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F. Verificar e certificar os registros dos atos e fatos de execucéo
orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira — Siafi e a existéncia de documentos habeis

que comprovem as operagoes;

G. Notificar os setores competentes sobre qualquer irregularidade nos
lancamentos efetuados na Unidade Gestora — UG, bem como nos
processos de licitacOes, dispensas, inexigibilidades, suprimentos de

fundos e demais;

H. Registrar, no Siafi, o resultado apurado na verificacao realizada dos atos

e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

Verificar se os registros dos atos e fatos de execug¢do orcamentaria,
financeira e patrimonial efetuados pela Unidade Gestora foram

realizados em observancia as normas vigentes.

Da Coordenadoria de Licitagcdes e Contratos (CLT)

Art. 12. A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos, 6rgio subordinado & Diretoria

Adjunta Administrativa — DAD, compete:

VI.

Acompanhar execucdo das compras e contratos e verificar o cumprimento dos
contratos em vigor, celebrados entre a Unidade Gestora — UG e empresas

prestadoras de servigos e fornecedoras de materiais;

Coordenar a elaboracao de Termos de Referéncia para contratacéo de servigos de

manutencdao, reformas ou ampliagcdes necessarias;

Coordenar, junto com os demais setores do campus, a previsdo anual para

aquisicao de materiais de consumo e permanente;

Elaborar editais de licitacdes, orientando sobre a modalidade de licitacdo a ser
empregada;

Subsidiar e Elaborar os processos de aquisicbes por meio de dispensas e/ou

inexigibilidades de licitagbes;

Elaborar minutas de contratos e termos aditivos referentes a dispensas e
inexigibilidades, encaminhando-os para analise e parecer da Procuradoria Juridica
- PJU;
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII

Alimentar e manter atualizadas as informacdes de todos o0s sistemas

governamentais, no tocante aos processos de dispensas e inexigibilidades;

Examinar toda a documentacdo enviada pelos fornecedores, conforme
determinacdo da lei, referentes ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — Sicaf, cadastrando e atualizando os documentos apresentados por

estes;

Elaborar editais de licitacdo de servigos, submetendo-os a Procuradoria Juridica —
PJU, para aprovacao das minutas, e coordenar a elaboracdo dos processos de
licitacdo de materiais e servicos, submetendo-os a PRF para aprovacdo das

minutas;

Acompanhar as aberturas de licitac6es, dando suporte as Comissdes de Licitacdes
e aos Pregoeiros, na forma da Lei Federal n® 8.666/93, de 21.06.1993, e legislacéo

complementar, ou sob nova lei que vier a substitui-la;
Acompanhar o sistema de “Registros de Precos” e de “Cotacdes Eletronicas”;

Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de
Contratos e Convénios;

Acompanhar, juntamente com a fiscalizacao de contratos, o fiel cumprimento das

clausulas dos contratos firmados com o campus;

Acompanhar reunides entre os fiscais de contrato e contratados, a fim de se fazer

cumprir o contrato firmado junto a administracdo do campus;

Analisar e opinar sobre a regularidade, oportunidade e conveniéncia para a
Administracdo, visando instruir os processos de alteracdes de contratos, tais como

aditamentos de prazos, objetos, valores e outras;
Controlar todas as informacdes relativas a expiracao de prazos de contratos;

Coordenar e orientar as atividades dos representantes da Administracao

responsaveis pela fiscalizagdo dos contratos;

. Operar e alimentar os sistemas informatizados inerentes a contratos, em especial

0os subsistemas do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais —
SIASG,;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX

Elaborar minutas de termos aditivos, oriundos dos processos licitatérios do campus,

encaminhando-as para analise e parecer da Procuradoria Juridica — PJU;

Registrar penalidades determinadas nos processos administrativos, por
descumprimento contratual de fornecedores do campus e, se pertinente, inserir
registro de ocorréncias no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

— Sicaf;

Solicitar abertura de processos de contratos continuados no inicio do exercicio, com
as informagfes orcamentarias e de fiscalizacdo destes;

Participar da montagem dos processos para as licitacdes e colaborar com ela, além

de acompanhar a execucéo dos contratos;

. Responsabilizar-se formalmente (Termo de Responsabilidade) pelos bens

patrimoniais da coordenadoria.

XXIV. Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de

Compras e Licitacdes:

A. Coordenar a elaboracdo de “Projetos Basicos” para contratagdo de servigos

de manutencao, reformas ou ampliacdes necessarias;

B. Coordenar, junto com os demais setores do campus, a previsao anual para

aguisicao de materiais de consumo e equipamentos;

C. Elaborar editais de licitagOes, orientando sobre a modalidade de licitacéo a

ser empregada;

D. Subsidiar os processos de aquisicbes por meio de dispensas e/ou
inexigibilidades de licitacdes;

E. Emitir pareceres nos processos de dispensas e inexigibilidades de
licitacoes;

F. Elaborar minutas de contratos e termos aditivos referentes a dispensas e
inexigibilidades, encaminhando-os para analise e parecer da Procuradoria
Juridica — PJU;

G. Alimentar e manter atualizadas as informacdes de todos o0s sistemas

governamentais, no tocante aos processos de dispensas e inexigibilidades;
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XXV.

Examinar toda a documentacdo enviada pelos fornecedores, conforme
determinacao da lei, referentes ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — Sicaf, cadastrando e atualizando os documentos

apresentados por estes.

Encaminhar a Direcdo-Geral informacdes para emissdo de atestados de
capacidade técnica, referentes a prestacdo, execucdo e conclusdo de

obras e/ou servicos, quando solicitados por fornecedores;

Elaborar editais de licitagdo de servicos e materiais, submetendo-os a

Procuradoria Juridica — PJU, para aprovacao das minutas;

Acompanhar as aberturas de licitagbes, dando suporte as Comissdes de
Licitagdes e aos Pregoeiros, na forma da Lei Federal n° 8.666/93, de
21.06.1993, e legislacdo complementar, ou sob nova lei que vier a substitui-

la;

Providenciar o fechamento das licitacdes, compreendendo a emissao do

“Termo de Homologagéao”;

Acompanhar o sistema de “Registros de Precos” e de “Cotagbes

Eletronicas”;

Manter arquivo de catalogos, mostruarios e informativos de materiais em

geral.

Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de

Contratos e Convénios:

A.

Acompanhar, juntamente com a fiscalizacdo de contratos, o fiel

cumprimento das clausulas dos contratos firmados com o cAmpus;

Realizar negocia¢des com os contratados, sempre visando obter condigbes

mais vantajosas para a Administracao;

Analisar e opinar sobre a regularidade, oportunidade e conveniéncia para
a Administracédo, visando instruir os processos de alteracdes de contratos,

tais como aditamentos de prazos, objetos, valores e outras;

Controlar todas as informacfes relativas a expiracdo de prazos de

contratos;
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XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Verificar o cumprimento dos contratos em vigor, celebrados entre a
Unidade Gestora — UG e empresas prestadoras de servicos e fornecedoras

de materiais;

Coordenar e orientar as atividades dos representantes da Administracao

responsaveis pela fiscalizacao dos contratos;

Operar e alimentar os sistemas informatizados inerentes a contratos, em
especial os subsistemas do Sistema Integrado de Administracdo de
Servigos Gerais — Siasg;

Elaborar minutas de termos aditivos, oriundos dos processos licitatérios do
campus, encaminhando-as para analise e parecer da Procuradoria Juridica
- PJU;

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

Fornecedores — Sicaf;

Solicitar abertura de processos de contratos continuados no inicio do

exercicio, com as informacgfes orcamentérias e de fiscalizacdo destes;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos

ambientes da Coordenadoria de Licitagdes e Contrato;
Elaborar relatérios gerenciais das atividades sob sua coordenacao;

Desempenhar outras atividades pertinentes que |lhe forem designadas pelo

Diretor Adjunto Administrativo do campus.

Da Coordenadoria de Almoxarifado, Manutencgé&o e Patrimonio (CAP)

Art. 13. A Coordenadoria de Almoxarifado, Manutenc&o e Patrimonio, 6rgéo subordinado

a Diretoria Adjunta Administrativa — GAD, compete:

Manter as certiddes do campus em situacao regular e responsabilizar-se pelas

providéncias necessarias para regularizacdo junto aos 0Orgdos competentes

guando vencidas;

Il. Acompanhar e orientar as atividades relacionadas com os setores de manutengao

do campus: prediais; vigilancia; limpeza; veiculos oficiais e outros;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Manter, em boas condi¢cdes de funcionamento e uso, 0s veiculos oficiais e

instalacdes prediais do campus;

Acompanhar reformas, adaptacdes e melhorias nas dependéncias do campus;
Nos casos que envolvam servigos contratados, em conjunto com a fiscalizacao de

contratos;

Controlar a movimentacdo de veiculos oficiais do campus, bem como a sua

conservagao e uso em estrita observacgao da legislacéo vigente;

Classificar, registrar e manter atualizado o cadastro dos materiais permanentes e

obras do campus, bem como daqueles cedidos em comodato por terceiros;

Registrar toda e qualquer cessdo, alienacdo, permuta ou baixa de material

permanente do campus e controlar sua movimentacao;
Emitir guias de remessas de materiais permanentes do campus;

Realizar vistorias periédicas em materiais permanentes do campus para a

atualizacao dos registros;
Manter, em arquivo, os “Termos de Responsabilidade” do campus, por area;

Proceder ao tombamento e avaliacdo da situacdo dos bens patrimoniais do

campus;

Em conjunto com o setor solicitante conferir e inspecionar o material adquirido

face as especificacdes de compras;
Receber, cadastrar, classificar e armazenar devidamente o material adquirido;
Atender as requisi¢cdes de materiais, exercendo o controle fisico dos estoques;

Dar suporte a comissdo designada para executar o “Inventario Anual de Bens
Patrimoniais” e o “Inventario Anual do Almoxarifado” do campus, conforme

legislagéo vigente;
Comunicar aos setores competentes a distribuicdo do material permanente;
Manter atualizados os registros de entradas e saidas de materiais;

Responsabilizar-se pelo envio das Notas de Empenho aos fornecedores, bem
como a cobranca para entrega e providenciar, quando for o caso, a solicitacao de

abertura de processo administrativo;
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XIX. Responsabilizar-se formalmente (Termo de Responsabilidade) pelos bens

patrimoniais da coordenadoria;

XX. Promover medidas de racionamento do uso de agua e energia elétrica,

XXI. Manter em boas condi¢des de funcionamento e uso 0os equipamentos do campus

em conjunto com os setores responsaveis pelos bens.

XXII. Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de

Manutencéo:

A.

Acompanhar e orientar as atividades relacionadas com o0s setores de
manutencdo do campus: prediais; vigilancia; limpeza; veiculos oficiais e

outros;

Manter em boas condicbes de funcionamento e uso 0sS equipamentos,

instalagcBes prediais e veiculos oficiais do campus;

Acompanhar reformas e adaptacdes nas dependéncias do campus e, nos
casos que envolvam servicos contratados, em conjunto com a fiscalizacao

de contratos;

Acompanhar e orientar as atividades de vigilancia, limpeza e jardinagem na

area do campus, em conjunto com a fiscalizacdo de contratos;

Executar atividades relacionadas com a recepcdo e encaminhamento do
publico externo, controlando a entrada e saida de pessoas, materiais e

veiculos do campus;

Controlar a movimentacao de veiculos oficiais do campus, bem como a sua

conservacgao e uso em estrita observacao da legislacéo vigente;

XXIl. Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de

Almoxarifado e Patrimobnio:

A.

Classificar, registrar e manter atualizado o cadastro dos materiais
permanentes e obras do campus, bem como daqueles cedidos em

comodato por terceiros;

Registrar toda e qualquer cesséo, alienacao, permuta ou baixa de material

permanente do campus e controlar sua movimentacao;

Emitir guias de remessas de materiais permanentes do campus;
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XXIV.

XXV.

XXVI.

Realizar vistorias peridédicas em materiais permanentes do campus para a

atualizacao dos registros;

Manter, em arquivo, os “Termos de Responsabilidade” do campus, por

material;

Proceder ao tombamento e avaliacdo da situacdo dos bens patrimoniais do

campus;

Propor medidas para o aprimoramento dos métodos e técnicas de trabalho,

utilizados nas atividades sob sua coordenacao;

Conferir e inspecionar o material adquirido face as especificacdes de

compras;

Receber, cadastrar, classificar e armazenar devidamente o material

adquirido;

Atender as requisicbes de materiais, exercendo o controle fisico dos

estoques;

Elaborar e implementar instrumentos e procedimentos para o controle e

acompanhamento das atividades do setor;

Proceder aos “Inventario Anual de Bens Patrimoniais” e “Inventario Anual

do Almoxarifado” do campus, conforme legislagao vigente;

Comunicar aos setores competentes a distribuicdo do material permanente;
Manter atualizados os registros de entradas e saidas de materiais;
Elaborar relatorios gerenciais das atividades sob sua coordenacéo.

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes da Coordenadoria de Manutencgéo, Patrimoénio e Almoxarifado —
CAP;

Elaborar relatorios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua

responsabilidade;

Desempenhar outras atividades pertinentes que Ihe forem designadas pelo

Diretor Adjunto Administrativo do campus.
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Da Diretoria Adjunta Educacional (DAE)

Art. 14. A Diretoria Adjunta Educacional, 6rgdo subordinado & Diretoria-Geral do

campus, compete:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XIl.

XIII.

Acompanhar a implementacéo do Projeto Politico-Pedagdgico;

Acompanhar as alteracbes de horario académico, harmonizando-as com 0s

interesses didatico-pedagdgicos da Instituicao;

Acompanhar e analisar a elaboragdo e implementacao do Projeto Pedagogico de

Curso;
Analisar e acompanhar a execucédo de projetos de ensino;
Acompanhar e avaliar o processo referente ao ensino-aprendizagem;

Acompanhar, supervisionar e avaliar o planejamento e a execucao dos planos,
programas e projetos do campus relativos ao ensino, propondo, com base na
avaliacao de resultados, a adocdo de providéncias relativas a reformulacdo dos

destes;
Analisar propostas de implantagdo de novos cursos regulares;
Assessorar as coordenacdes subordinadas e/ou vinculadas;

Assinar documentacao da Coordenadoria de Registros Académicos, pertinentes

a Diretoria Adjunta de Ensino;

Buscar intercambio entre as instituicdes de formacao profissional, ensino basico
e superior e as demais organizagfes de ensino juntamente com a coordenadoria

de extensao;

Supervisionar e/ou promover as acfes que visam a diminuicdo de evasao
mediante o acompanhamento da frequéncia e rendimento dos alunos, de
orientacdo sistematica dos discentes e familiares e das interferéncias junto ao

corpo docente;

Colaborar, mediante demanda, no planejamento de curriculos, assim como
acompanhar o desenvolvimento dos programas de ensino das diversas disciplinas
e atividades que compdem o0s curriculos escolares, tanto nos aspectos

qualitativos, quanto nos quantitativos previstos em Lei;

Coordenar e acompanhar a selecdo de professores novos e
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVII

substitutos/temporarios;

Realizar, quando necessario, mediante convocacao, reunides com coordenadores

subordinados a Diretoria Adjunta de Ensino;

Coordenar os trabalhos de elaboracédo de projetos pedagdgicos de interesse da

Instituicéo;

Elaborar relatorios que indiguem os resultados obtidos pelo campus, de acordo

com as determinagdes governamentais, do IFSP e da Diretoria-Geral do campus;
Implantar e acompanhar os cursos regulares na educacao basica e na graduacao;

Acompanhar acfes que possibilitem a atualizacéo do acervo bibliogréafico e outros

recursos didaticos da instituicao;

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

Supervisionar os conselhos pedagogicos dos cursos;

Participar, junto aos setores competentes da instituicdo, da elaboracao de planos
de metas e projetos que visem a melhoria da capacitacdo profissional dos

servidores docentes e técnico-administrativos do campus;

Coordenar a elaboracéo de dados estatisticos, quando solicitados;

Fomentar as inter-relacfes entre 0os setores e cursos do campus;

Promover encontros, palestras, debates e outros eventos, nas diversas areas;

Participar das discussdes das propostas de criacéo, reformulagcéo ou extincdo de

cursos e habilitacdes;

Responsabilizar-se, em conjunto com a Coordenadoria de Registros Académicos,
pela guarda e preservagcao da documentacao referente aos alunos frequentes e

egressos, assim como dos cursos regulares ministrados no campus;

Supervisionar o processo de atribuicdo de aulas e de confeccdo de horario

escolar;

. Responsabilizar-se, em conjunto com a Coordenadoria de Registros

Académicos e outras instancias competentes, pela veracidade das informacdes

constantes nos documentos de vida escolar;
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XXIX. Acompanhar o processo seletivo para alunos ingressantes, bem como propor

outras formas de acesso;

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

XXXI. Supervisionar a elaboracdo do calendario de atividades escolares,

responsabilizando-se pelo seu encaminhamento para aprovacao;
XXXII. Supervisionar a implementacédo da Organizacdo Didatica e Normas Académicas;

XXXIIIl. Orientar e assessorar pedagogicamente os docentes quanto aos procedimentos
institucionais, por meio das coordenadorias subordinadas a Diretoria Adjunta

Educacional;

XXXIV. Apoiar e/ou fomentar a cultura de inovacéo, de tecnologia social, cooperativismo

e de empreendedorismo, incentivando sua inclusdo nos curriculos do campus;

XXXV.Corresponsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos

ambientes de responsabilidade da Diretoria Adjunta Educacional;

XXXVI. Desenvolver outras atividades inerentes ao desempenho da funcdo ou a ela
atribuidas pelo Diretor-Geral do campus;

XXXVII. Aplicar medidas previstas no Regime Disciplinar Discente;

XXXVIII. Dialogar com as instancias de representacao estudantil, como grémios, centros

académicos e representantes de sala em colaboracédo com o sociopedagdgico;
XXXIX. Acompanhar as ac¢des relacionadas a bolsa de ensino.
Da Coordenadoria Sociopedagdgica (CSP)

Art. 15. A Coordenadoria Sociopedagdgica, 6rgdo subordinado a Diretoria Adjunta

Educacional, compete:

l. Acompanhar as deliberagcdes dos conselhos consultivos e deliberativos e

promover suas implementacoes;

hY

. Apresentar a comunidade escolar as ag¢fes vinculadas a Coordenadoria

Sociopedagdgica;

Il. Propor e promover ac¢des de acolhimento e integracdo dos estudantes, junto aos

professores e coordenadores de curso;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Acompanhar os estudantes no processo de ensino-aprendizagem;

Atender, orientar, encaminhar e acompanhar os estudantes e familiares no

ambito sociopsicoeducacional,

Reunir subsidios para a construcéo, elaboracéo, atualizacao e reformulacdo do

Projeto Politico-Pedagogico do campus;

Desenvolver, implantar e acompanhar programas e acdes de apoio pedagdgico,

psicolégico e social junto aos estudantes;

Identificar demandas, promover propostas e a¢des de formacdo continuada de

docentes e de servidores que atuem na area educacional;

Orientar o corpo docente no que se refere as necessidades dos estudantes no

processo de ensino-aprendizagem;

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

Propor, implantar, acompanhar e avaliar propostas de prevencao e intervencao

ao baixo rendimento, retencéo e a evasao escolar;

Propor e colaborar com ac¢des inclusivas e adaptativas, de acordo com as
demandas identificadas do Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades

Educacionais Especificas — Napne;

Estabelecer parcerias para promoc¢ao de acdes culturais e educativas na
perspectiva da Inclusdo e do enfrentamento a preconceitos e valorizacdo as

diversidades;

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

Participar e contribuir nas instancias de planejamento pedagdgico;

Organizar e participar de reunides com pais, em articulagdo com a CAE,

coordenador e professores do curso;
Acompanhar e implementar politicas em conjunto com a Pro-reitoria de Ensino;

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

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Art. 16
Adjunta

Contribuir na acdo docente quanto aos procedimentos pedagogicos;
Propor acdes afirmativas de acordo com as demandas identificadas;
Articular parcerias nas acfes e promocéo a saude do estudante;

Participar na elaboracdo e execucédo de projetos, em parceria com outras
instancias do IFSP, com o intuito de proporcionar a formacéo integral do

estudante;

Elaborar documentos e relatérios conforme instrugcbes do campus e da Pré-

reitoria de Ensino;
Organizar e Participar do Conselho de Classe;

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

necessarios;

Promover e/ou participar da organizacdo de encontros, palestras e seminarios

destinados a comunidade escolar;

Analisar ocorréncias de indisciplina / infracdes registradas e encaminhadas pela
CAE, realizando os encaminhamentos, acompanhamentos, orientacoes,

articulac@es e intervencdes necessarias e especificas em cada caso;

Acompanhar o registro, pelos professores, do desempenho e frequéncia dos

alunos;
Responsabilizar-se pelo patriménio do IFSP sob sua responsabilidade.
Da Coordenadoria de Registros Académicos (CRA)

. A Coordenadoria de Registros Académicos, 6rgdo subordinado & Diretoria

Educacional, compete:

Emitir, confeccionar e arquivar todos os registros académicos relativos ao corpo

discente;

Responsabilizar-se pela matricula e rematricula, quando houver, para todos os
cursos oferecidos pelo campus, bem como atualizar os dados cadastrais dos

alunos nos sistemas;
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VI.

VIl

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

Receber, protocolar e dar encaminhamento as solicitacdes do alunado, bem como

acondicionar seus pareceres;

Organizar e manter sob sua guarda os prontuarios atualizados de alunos e ex-

alunos;

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

prazo estabelecido;

Expedir historicos escolares, guias de transferéncias, certiddes, diplomas e outros
documentos semelhantes, assinando-os, quando necessario, juntamente com o

Diretor Adjunto de Ensino e o Diretor-Geral do campus;

Protocolar a entrega dos diarios e arquiva-los, apos a conferéncia do coordenador
de curso, com as assinaturas do professor responsavel pela disciplina e do
coordenador de curso; bem como proceder a alteracdo de notas quando

solicitada;

Atender, pessoalmente, por e-mail ou por telefone, alunos, pais, professores e
publico em geral, nos assuntos referentes a CRA e encaminha-los a outros

setores, caso for necessario;

Elaborar e publicar a escala da matricula e rematricula, promovendo sua

divulgacéo, bem como os documentos necessarios, junto a CTI;
Executar os procedimentos necessarios para emissao da identificacao estudantil;

Executar os procedimentos necessarios para coleta dos dados e entrega dos

diplomas;

Disponibilizar, durante o reconhecimento de curso e quando solicitados, os

arquivos sob sua guarda;

Elaborar ata e demais documentos oficiais referentes a formatura e colacéo de

grau dos cursos superiores;

Alterar, mediante documento expedido pela Coordenacdo de Curso ou de Area,
0s conceitos dos discentes, apos a realizacdo da Reavaliacdo, Recuperacéo ou
Conselho de Classe;

Encaminhar ao CSP lista com os alunos que nao efetuaram rematricula;
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XVI. Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos em calendario escolar para as

atividades inerentes a CRA;
XVIl. Atender as demandas da chefia imediata;
XVIII. Outras atividades inerentes a Coordenadoria de Registro Académicos.
XIX. Responsabilizar-se pelo patrimoénio do IF sob sua responsabilidade.

Paragrafo unico - Nos campus onde ha cursos de Pos-Graduacéo stricto sensu,

sera atribuicdo, além daquelas definidas neste documento:

A. Preparar processos para defesas e qualificacdes, agendamento de sala e

equipamento e promover divulgacao;
B. Encaminhamento de versdes finais de dissertacdes e teses a Biblioteca.
Da Coordenadoria de Apoio ao Ensino (CAE)

Art. 17. A Coordenadoria de Apoio ao Ensino, 6rgdo subordinado & Diretoria Adjunta

Educacional, compete:
l. Distribuir as aulas nos respectivos ambientes;
Il. Gerenciar 0s Recursos Didaticos disponiveis na Instituicao, quando for o caso;

II. Realizar a comunicacao e divulgacao, referente as atividades educacionais da

Instituicdo, junto aos alunos;

V. Acompanhar as atividades de ensino previstas, registrando as aulas nao

dadas e encaminhando relatério para a chefia imediata;

V. Registrar, publicar e acompanhar as reposi¢cdes das aulas;

VI. Verificar as condicfes de uso das salas de aula;

VII. Lancar, no sistema académico, o horario das aulas;

VIII. Emitir e divulgar os horarios das aulas e acompanhar seu cumprimento;

IX. Acompanhar as alterages de horario académico, harmonizando-as com 0s

interesses didatico-pedagdgicos da Instituicao;
X. Acompanhar a implementacdo das Normas Académicas;

XI. Acompanhar as deliberacées dos conselhos consultivos e deliberativos e

promover suas implementacoes;
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XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

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

Colaborar com acdes inclusivas e adaptativas, de acordo com as demandas
identificadas do Nuacleo de Apoio as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especificas — Napne;

Participar e contribuir nas instancias de planejamento pedagdgico, no que for

pertinente a CAE;
Participar de reunides com pais e Conselhos de Classe;

Elaborar documentos e relatérios conforme instru¢des do campus e da Pro-

Reitoria de Ensino;

Dialogar com as instancias de representacao estudantil, como grémios, centro

académicos e representantes de sala;

Promover e/ou participar da organizacdo de encontros, palestras e seminarios

destinados a comunidade escolar;
Atender aos alunos, pais e professores;

Supervisionar o cumprimento das regras disciplinares estabelecidas no
documento disciplinar institucional, mantendo registro das ocorréncias diarias

e providenciando o encaminhamento necessario;

Coordenar a movimentacao de turmas envolvidas em eventos extraclasses,

nas dependéncias do campus;
Organizar a movimentacao/fluxo de educandos no campus;

Acompanhar os procedimentos de encaminhamento do aluno, em caso de

emergéncia, aos servicos de saude;

Participar na integracdo do estudante, especialmente na divulgacdo das

normas académicas e disciplinares;

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

pertinentes;

Participar do processo de integracdo de Docentes, orientando-os sobre os

procedimentos em relacdo a essa Coordenadoria,
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XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Fornecer dados de infraestrutura de ensino para a definicdo de cursos e

ndmero de turmas a serem abertas;

Proceder, sob a supervisdo da Geréncia Educacional, a atribuicdo do
ensalamento das aulas dos cursos e otimizar a ocupacdo de salas e
laboratorios dos espacos de ensino, em conjunto com 0s coordenadores de

CUrsos;

Colaborar com professores e com a equipe sociopedagdgica, na identificacéo

de causas determinantes do baixo rendimento escolar dos alunos;
Proceder a criacdo das turmas no Sistema Académico;

Proceder a atribuicdo de aulas no Sistema Académico;
Acompanhar a execucao do Programa de Alimentacdo Escolar;
Participar da organizacéo de atividades culturais;

Acompanhar e supervisionar o cumprimento das normas disciplinares

estabelecidas no documento institucional, orientando e prevenindo infracdes;

Registrar as ocorréncias de indisciplina dos estudantes, verificar os fatos,
analisar as ocorréncias/infragbes e providenciar o encaminhamento ou a

sancao necessaria em cada caso;

Encaminhar ao Sociopedagdgico as ocorréncias disciplinares que necessitem

de intervencgdes especificas, quando necessario.

Da Coordenadoria de Biblioteca (CBI)

Art. 18. - A Coordenadoria de Biblioteca, 6rgdo subordinado & Diretoria Adjunta

7

Educacional, é articulada por equipe composta por bibliotecarios-documentalistas e

auxiliares de biblioteca, podendo, excepcionalmente, ter a atuacdo de servidores de

by

outros cargos alocados na biblioteca, a critério da administracdo, que deverdo

desempenhar as mesmas atividades do auxiliar de biblioteca.

Paragrafo Unico. Considerando as normas que regulam a profissdo de

bibliotecario e seu exercicio, fica estipulado que a Coordenacao de Biblioteca seja

realizada preferencialmente por bibliotecario, com registro profissional no

Conselho Regional de Biblioteconomia, na jurisdicdo que tiver sujeito conforme
dispb6em as Leis n° 4.084, de 30 de junho de 1962, e 9.674, de 26 de junho de
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1998, e as orienta¢cdes contidas no Oficio Circular n® 01/2012/SEGEP-MP.

Sao atribuicbes do Coordenador de Biblioteca:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Coordenar e executar as atividades relacionadas aos processos técnicos e
administrativos da biblioteca, visando a0 armazenamento, a recuperacdo e a

disseminacéao da informacao;

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

Gestao dos recursos materiais e humanos disponiveis na biblioteca;

Participar das discussdes da previsao orcamentaria do campus, de modo a garantir
a destinacao de recursos necessarios a organiza¢cao, manutencao e aprimoramento

do setor;

Elaborar Termo de Referéncia e mapa comparativo e atestar as aquisicées de

acervo de acordo com as demandas do campus;

Contato e relacionamento com setores do ensino, pesquisa e extensao para
integracao da biblioteca no projeto e processo pedagogico dos cursos e programas

do campus;

Representar a Biblioteca e pronunciar-se em nome dela perante os espacos do

IFSP e perante a comunidade;

Integrar comissdes referentes a processos de criacdo, ampliacdo e reformas de

prédios préprios para bibliotecas;

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

Gestao da avaliacdo permanente do acervo;

Gestao local do sistema de automacéo de bibliotecas;

Realizar apontamentos de dados estatisticos do acervo, circulagdo e de material;
Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas pela biblioteca;

Proposicdo e encaminhamento de atividades culturais e cientificas relacionados a

biblioteca;

Propor, apoiar e incentivar a publicacdo e organizacédo de peridédicos online nas

areas especificas do campus;
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XVI. Responsabilizar-se pelo patriménio alocado na Biblioteca.

Art.

Das Coordenadorias de Cursos (FCC)

19. As Coordenadorias de Cursos, 6rgdo subordinado & Diretoria Adjunta

Educacional, compete:

VI.

VII.

VIII.

Supervisionar 0s processos de acompanhamento da Pratica como
Componente Curricular, Estagio, Visitas Técnicas, atividades complementares,
projetos integradores, monografia e TCC como componentes estruturais dos
Cursos;

Supervisionar a adequacdo dos espacos académicos as propostas

estabelecidas no projeto pedagdgico do Curso;

Encaminhar solicitacdes de otimizag&o da utilizacdo dos espacgos académicos
e de aquisi¢coes para melhorias do curso;

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

Cursos;

Propor e acompanhar, em conjunto com a Diretoria Adjunta de Ensino, a
Coordenadoria Sociopedagodgica, a Direcdo e as PrO-Reitorias, acdes de
acompanhamento do estudante visando a reducao da evaséao e reprovacao;

Estruturar, conduzir e documentar as reunides de curso, de carater académico,
assim como as reunifes do Nucleo Docente Estruturante e do Colegiado de

Curso, dando publicidade as deliberacdes;

Participar dos conselhos de classe, deliberativos e consultivos, auxiliando na

organizacdo e conducao, sempre que necessario;

Nortear todas as acbes pelo Projeto Pedagogico de Curso, garantindo a

formacao do estudante conforme o perfil do egresso proposto;

Acompanhar a realizagao das atividades dos docentes nas diversas atividades
do Curso, justificando eventuais alteracdes e auséncias, encaminhando-as

para a Direcdo Adjunta de Ensino;
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XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Zelar pela implementacao e reposicdo das atividades académicas de seus

CUrsos;

Acompanhar o cumprimento das atividades e decisdes estabelecidas

coletivamente nas reunides de curso;

Acompanhar academicamente e avaliar continuamente, junto ao colegiado de
seu Curso e Nucleo Docente Estruturante, a elaboracéo e execucao do projeto
pedagdgico e propor, quando necessario, sua modificacdo, realizando os

encaminhamentos para implementar as alteracoes;

Coordenar a divulgacdo do Projeto Pedagdgico de Curso, sempre na versao
atualizada e aprovada, mantendo a disponibilizacdo da versdo impressa e

encaminhando para publicac&o no site;

Receber, dos docentes, os planos das aulas a cada ano/semestre letivo,
conforme calendario académico, avaliando a pertinéncia com o plano de ensino
da disciplina, que consta no Projeto Pedagdgico do Curso, mantendo-os

atualizados e arquivados;

Propor a criacdo e reformulacdo de regulamentos e procedimentos para as

atividades no ambito do curso;

Propor, em conjunto com seus pares e colegiados, a Diretoria Adjunta de

Ensino, a suspenséao ou alteracao na oferta de vagas e/ou extingdo do Curso;

Prestar orientacéo e apoio ao corpo discente e docente, no que se refere ao
bom andamento escolar, na execucdo dos regulamentos, normas, direitos e

deveres;

Definir, a cada periodo letivo, a demanda dos componentes curriculares a

serem ofertados no periodo seguinte, inclusive na oferta de dependéncias;

Definir, junto aos Coordenadores e aos docentes dos cursos, a distribuicdo das

disciplinas que caberdo a cada um, a cada final de ano/semestre letivo;

Responsabilizar-se, em trabalho conjunto com a Diretoria Adjunta de Ensino e

a CAE, pela construcéo dos horarios, respeitando-se a dinamica do campus;

Manter atualizado, junto a CAE e a Diretoria Adjunta de Ensino, o horario das

turmas e dos professores;
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Zelar pelo preenchimento regular dos diarios pelos professores;

Acompanhar o cumprimento do calendario académico e dos prazos para a
entrega dos registros de frequéncia, conteudos trabalhados e rendimento dos
estudantes a Coordenadoria de Registros Académicos;

Avaliar, junto ao colegiado do Curso ou Comisséo equivalente, 0s processos
de aproveitamento de estudos, extraordinario aproveitamento de curso,
trancamento, transferéncia externa, reopcao de curso, ingresso de portadores
de diploma de graduacéao, certificacdo de competéncias do PROEJA, estudante
especial e demais encaminhamentos da Coordenadoria de Registros

Académicos, dando parecer a eles.

by

Acompanhar, junto a Coordenadoria Sociopedagdgica, a trajetoria dos
estudantes, numa perspectiva inclusiva, propondo solugcdes para a evasao, a
retencdo e dependéncias, tendo em vista a permanéncia e éxito dos estudantes

NO CUrso;

Acompanhar o cumprimento da recuperacdo paralela, conforme a

normatizacao atual,

Promover e propor pautas para formacado continuada, zelando pela melhoria

dos processos de ensino e aprendizagem;

Promover, em conjunto com a Diregcédo-Geral, Diretoria Adjunta de Ensino e
Coordenadoria Sociopedagdgica, canais de comunicacao com 0s estudantes,

pais ou responsaveis;

Participar das reunifes de pais, para dar ciéncia do processo de ensino e

aprendizagem, organizando-as sempre que necessario;

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

Participar da avaliagdo de estagio probatorio, dos professores sob sua

Coordenacéo;

Atuar majoritariamente no horario de funcionamento dos Cursos e publicar os

horarios para ciéncia da comunidade escolar;
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XXX,

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

Responder pelo Curso, junto as instancias de avaliacéo, especialmente o Inep
e a CPA, tomar ciéncia, divulgar resultados e promover, junto a Direcao,

Nucleos e colegiados, a discussao de propostas para melhorias;

Atender aos prazos de inser¢cao dos dados dos Cursos no Sistema e-Mec,

qguando Cursos Superiores;

Responsabilizar-se pela preparacdo, acompanhamento, organizacao, instrucao
e apoio em avaliacdes externas, tais como ENADE, Reconhecimento e
Renovacgao de reconhecimento do Curso e avaliagdes internas do Curso;

Inscrever e orientar os estudantes ingressantes e concluintes no ENADE,

guando curso superior;

Responsabilizar-se pelo credenciamento de seu curso, junto aos Conselhos e

Orgéos de Classe, quando for o caso;

Representar oficialmente o curso, ou indicar um representante, em solenidades

oficiais e/ou eventos, quando solicitado;

Estimular a promocédo e participacdo do curso em eventos académicos,

cientificos e culturais;
Corresponsabilizacéo pelo patriménio do campus utilizado no curso;
Apoiar a criacdo das entidades de organizacéo estudantil;

Apoiar e promover a articulagdo de ensino, pesquisa e extensdo no ambito do

curso.

Capitulo IV: Das Disposicdes Gerais e Transitorias

Art. 20. A estrutura organizacional do campus podera ser complementada a partir da

criacao,

por lei, de novas fungbes destinadas ao campus e/ou por necessidade e

interesse do IFSP, para seu pleno desenvolvimento e, neste caso, aprovadas reitor,
conforme Art. 13 do Decreto n° 9.739, de 28 de marco de 2019.
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CARGO FUN CARGO FUN

CAO CAO

Diretor-Geral (DRG) CD2 Coord. Sociopedagdgica FG2
(CsP)

Coord. de Extenséo (CEX) FG1 Coord. de Biblioteca (CBI) | FG2

Coord. de Pesquisa, Inovacado | FG1 Coord. de Cursos (FCC-7) | FCC
e Pés-Graduacéao (CPI)

Coord. de Apoio a Direcao FG2 Diretor Adjunto de CD4
(CDI) Administragéo (DAA)
Coord. de Tecnologia da FG2 Coord. de Licitacdes e FG1
Informacéao (CTI) Contratos (CLT)
Diretor Adjunto Educacional CD4 Coord. de Gestao de FG2
(DAE) Pessoas (CGP)
Coord. Apoio ao Ensino (CAE) | FG2 Coord. de Contabilidade e FG2

Financas (CCF)

Coord. Registros Académicos | FG1 Coord. de Almox., Manut. e | FG2
(CRA) Patrimonio (CAP)

| CONCAM

(cD2)
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