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Capitulo | — Da Estrutura
Art.1° A estrutura organizacional do Campus Caxias do Sul compreende, além dos especificados

no Regimento dos Campi do IFRS:

| - Orgaos Executivos:
* Gabinete da Direcao Geral
¢ Coordenadoria de Ensino;
* Coordenadoria de Registros Académicos;
* Coordenadoria de Curso;
* Coordenadoria de Assisténcia Estudantil;
* Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo;
¢ Coordenadoria de Gestido de Pessoas;
¢ Coordenadoria de Infraestrutura;
¢ Coordenadoria de Gestao Orgcamentaria e Execugao Financeira;

* Coordenadoria de Compras e Licitagoes.

Il - Orgdos de Assessoria:
e Biblioteca;
¢ Setor de Contabilidade;
» Setor de Estagios;
« Setor de Auditoria Interna;
» Setor de Apoio ao Aluno;
¢ Setor de Comunicagao Social;
» Setor de Segurancga do Trabalho.

lll - Comissodes e outros 6rgaos suplementares:

e CAGE -
e CGAE
e CAGPPI

e Comissao de Apoio ao Desenvolvimento Institucional;

e Comisséo de Etica do Campus;

e CPPE - Comissao Permanente de Processo Eleitoral;

e NAPNE — Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especiais;

e NEAD - Nducleo de Educacgao a Distancia;


https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/09/Resolucao_054_17_Completa.pdf

o NEABI — Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas IFRS — Campus Caxias do Sul;

¢ NEPGS — Nucleo de Estudos e Pesquisas em Género e Sexualidade do IFRS — Campus

Caxias do Sul.Nucleo de Laboratoérios;

e NIEPEs — Nucleos de Integragdo do Ensino, Pesquisa e Extensdo de cada area de

conhecimento.

Capitulo Il - Da Composigdo, Competéncias e Funcionamento dos Orgaos do Campus

Caxias do Sul
Segio | — Orgaos Executivos
Do Gabinete da Dire¢ao Geral
Art.2° Compete a Chefia de Gabinete, subordinada a Diregcao-Geral:

I. Prestar assisténcia direta e imediata a Diregao-Geral em sua representacgao institucional,

politica, social e administrativa e incumbir-se do preparo e despacho do expediente;

Il. Preparar, classificar, registrar, distribuir e providenciar o envio de correspondéncias

comuns e oficiais do Gabinete e da Direg¢ado Geral,

lll. Controlar agendas de entrevistas e audiéncias do Gabinete e da Diregéo Geral;

IV. Providenciar convocagdes para reunides;

V. Recepcionar as pessoas € os telefonemas direcionados ao Gabinete e a Direcao-Geral;

VI. Ler, escriturar, redigir, digitar, conferir e arquivar documentacao pertinente ao Gabinete e a
Direcao-Geral;

VII. Organizar e manter arquivos pertinentes ao Gabinete e a Dire¢cao-Geral,

VIII. Secretariar reunides e outros eventos, pertinentes ao Gabinete e a Diregcdo-Geral;

IX. Coordenar contatos com os érgaos externos e demais instituicoes;

X. Acompanhar o planejamento geral do Campus Caxias do Sul;

Xl. Acompanhar o processo de informagdes dos diferentes 6rgdos, mantendo o Diretor-Geral
constantemente informado;

XIll. Zelar pelo cumprimento da legislagcao vigente, do Estatuto, do Regimento Geral e demais
Regulamentos Internos e normas do IFRS e do Campus Caxias do Sul;

Xlll. Receber documentagao submetidas a Direcdo-Geral, preparando-a para assinatura, ou
diligenciando os encaminhamentos necessarios;

XIV.Avaliar as atividades desenvolvidas pelo setor, com vistas ao aprimoramento continuo das

acdes empreendidas;



XV.Atualizar, sempre que necessario, informacdes referentes a sua competéncia no sitio

eletrénico do Campus Caxias do Sul;

XVI.Desempenhar outras atividades afins ou previstas na legislagao vigente e/ou atribuidas

pelo Diretor-Geral.

Paragrafo Unico. Para auxiliar nas atividades do Gabinete, podera ser

disponibilizado um Secretario da Diregcédo, o qual sera responsavel pelas atividades operacionais

desta divisao.

Da Coordenadoria de Ensino

Art. 3° A Coordenadoria de Ensino, subordinada & Diretoria de Ensino, compete:

VI.

\

Planejar, acompanhar e avaliar a proposta pedagdgica institucional, nos niveis técnico e de
graduacao oferecidos aos discentes, no IFRS Campus Caxias do Sul;

Acompanhar a elaboracdo e alteragcdo dos Projetos Pedagégicos de Cursos PPC de

ensino técnico e de graduacgao;

. Orientar os professores quanto a elaboracao dos planos de ensino;

. Acompanhar o planejamento e a execuc¢éo dos processos de ensino e de aprendizagem;

Acompanhar a execuc¢ao das atividades planejadas dos componentes curriculares dos
cursos técnicos e de graduacgéo;

Organizar as atividades referentes aos Exercicios Domiciliares de estudantes com

impedimento de frequéncia as aulas, conforme a Organizag¢ao Didatica;

.Acompanhar, em conjunto com a Coordenadoria de Assisténcia Estudantil, as atividades

referentes aos Exercicios Domiciliares;

VIIl. Organizar e acompanhar, em conjunto com o NAPNE, as atividades referentes as

X.
XL

XIl.

adaptagbes curriculares de alunos com necessidades educacionais especificas que

demandem as referidas adaptacoes;

. Supervisionar os diarios de classe dos componentes curriculares dos cursos técnicos e de

graduacao junto aos professores;
Organizar e acompanhar os conselhos de classe;
Organizar reunides e formacgao pedagdgica;

Propor atividades de formacao aos Docentes e Técnicos Administrativos em Educacéo;

XIlI. Informar os horarios de atendimento dos docentes, mantendo-os sempre atualizados;

XIV.Receber, controlar, emitir e armazenar documentos referentes as atividades institucionais

relativas a Coordenadoria de Ensino.

Art. 4° Ao Coordenador de Ensino compete:

Responder pelo Diretor de Ensino na sua auséncia ou impedimento.



II. Elaborar e coordenar a publicacdo dos editais relativos ao Programa Institucional de
Bolsas de Ensino PIBEN, promovendo a gestdo administrativa, incluindo inscrigbes,

controle de frequéncia e certificagao;
[ll. Acompanhar a elaboragéo das propostas pedagdgicas vinculadas ao PIBEN;

IV. Promover a gestao administrativa dos projetos de ensino submetidos aos editais de fluxo

continuo, incluindo controle de relatérios e certificacao;

V. Articular a criagdo da normativa especifica para utilizacdo dos espacos destinados ao

ensino e encaminhar para aprovacgao no Conselho de Campus;
VI. Elaborar quadro de horarios.

Paragrafo Unico: o Coordenador de Ensino deve pertencer ao quadro de servidores

efetivos do Campus Caxias do Sul.

Da Coordenadoria de Registros Académicos
Art.5° A Coordenadoria de Registros Académicos, subordinada a Diretoria de Ensino, compete:

I. Efetivar as matriculas e cadastrar os estudantes para a elaboracao dos respectivos diarios

de classe;
II. Assentar os registros relativos a vida académica dos estudantes;

[ll. Divulgar, através dos Sistemas Académicos, os resultados finais do rendimento

académico;
IV. Guardar os documentos individuais solicitados aos estudantes;
V. Organizar os dados sobre matricula e movimentacéo de estudantes;

VI. Informar a Coordenadoria de Ensino e aos docentes as transferéncias, os estudantes que
tenham solicitado trancamento de matricula, as evasdes e as desisténcias de matricula,

mensalmente, quando houver;
VII. Supervisionar, gerenciar e langar os dados nos sistemas de informacgbes académicas;

VIIl. Receber e encaminhar os pedidos de aproveitamento de estudos e certificagdo de

conhecimentos, além de elaborar e submeter para publicacido o edital para esse fim;
IX.Emitir, sempre que solicitado, documentagdo sobre os cursos e a vida académica do
estudante, obedecendo a legislagao vigente;
X. Zelar pelo sigilo das informa¢des da sua competéncia;
Xl. Emitir e encaminhar a reitoria os diplomas para processo de registro;

Xll.Receber as solicitacbes de certificacbes do ENEM e declaragdes de proficiéncia a fim de

emitir o respectivo documento;

By

Xlll. Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.



Dos Coordenadores de Curso

Art. 6° Observar a Resolucdo n° 101, de 21 de outubro de 2014 que estabelece as atribuicdes dos
Coordenadores dos Cursos Técnicos e Superiores do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e
Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS).

Da Coordenadoria de Assisténcia Estudantil
Art. 7° A Coordenadoria de Assisténcia Estudantil, subordinada a Diretoria de Ensino, compete:
I. Planejar, implementar e avaliar as a¢gdes de assisténcia estudantil no Campus;
II. Apoiar a Assessoria de Assisténcia Estudantil, a Direcdo-Geral e a Diregao de Ensino do
Campus no que se refere as atribuicdes de sua area de atuacgao;
lll. Participar do Grupo de Trabalho Permanente em Assisténcia Estudantil do IFRS;
IV. Integrar a Comissao de Assisténcia Estudantil do Campus;

V. Implementar politicas relativas a Assisténcia Estudantil do Campus em consonancia com a
Politica de Assisténcia Estudantil do IFRS;

VI. Desenvolver iniciativas que visem a articulagao entre educagéao e demais politicas publicas
ou organizagdes do terceiro setor, buscando parcerias e facilitando o acesso da
comunidade escolar aos seus direitos;

VII. Contribuir para viabilizar a igualdade de oportunidades, contribuindo para a melhoria do
desempenho académico e agindo, preventivamente, nas situagdes de retencédo e evasao
escolar;

VIII. Promover agdes sociais, pedagdgicas e de saude que contribuam para permanéncia do
estudante e para melhoria de sua qualidade de vida;

IX. Pesquisar e difundir os dados sobre o Diagnodstico Sociodemografico do Campus, com a
finalidade de estabelecer estratégias para minimizar a evasdo e a retengdo dos
estudantes;

X. Manter atualizadas as informacbes referentes ao Diagnostico Sociodemografico dos
estudantes do Campus;

XI. Atuar no acompanhamento e na avaliagdo de programas, projetos e agdes que envolvam a
atencgao educacional, social e de saude dos estudantes do Campus;

XIl. Elaborar relatérios semestrais referentes aos programas, projetos e agées da Assisténcia
Estudantil em execu¢do no Campus e apresenta-los a Dire¢ado-Geral, Direcdo de Ensino e
Assessoria de Assisténcia Estudantil do IFRS;

XIll. Submeter para publicagdo editais de circulagdo interna para concessao de beneficios

sociais e efetuar processos de inscricao, selecido e acompanhamento dos beneficiarios;



XIV.Deliberar, em conjunto com a Dire¢cdo-Geral e Dire¢do de Ensino, sobre os critérios de

utilizagédo dos recursos destinados a Assisténcia Estudantil no Campus;

XV.Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.
XVI.Estimular a organizagao das representacdes discentes e entidades estudantis;

XVIl.Dialogar com as entidades estudantis sobre questdes relacionadas aos projetos e acdes

de apoio aos estudantes;

XVIIIl.Organizar banco de dados dos programas de assisténcia estudantil.

Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

Art.8° A Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao, subordinada & Diretoria de Administragdo e

Planejamento, compete:

I. Executar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica e
telecomunicacdes, bem como da infraestrutura de rede de dados e telecomunicagbes ou

encaminhar para providéncias do setor de manutencéao e servigos;

II. Executar a instalagdo dos equipamentos de informatica e telecomunicagbes, bem como da

infraestrutura de rede de dados e telecomunicacgoes;

lll. Executar a instalacdo de sistemas operacionais e programas nos computadores de todos

os setores da unidade, de acordo com as politicas de tecnologia da informacao do IFRS;

IV. Desenvolver sistemas computacionais pertinentes as atividades do Campus Caxias do Sul
e/ou do IFRS, observando-se os recursos e a competéncia profissional, disponiveis, desde
que em consonancia com as politicas e o planejamento anual de tecnologia da informagao
do IFRS;

V. Propor projetos de treinamento e capacitagdo para comunidade do Campus Caxias do Sul;
VI. Manter plano de capacitagédo continuada para a equipe de TI;
VII. Emitir parecer sobre o material permanente e equipamentos para baixa;

VIIl. Implantar e manter a Central de suporte de TI, prestando suporte as demandas

exclusivamente de tecnologia da informacao e telecomunicacgdes;
IX. Apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensao de carater tecnoldgico;
X. Executar o planejamento orgamentario das atividades para os exercicios seguintes;
Xl. Apoiar as atividades administrativas do Campus Caxias do Sul de carater tecnoldgico;

XIl. Orientar as Diregbes, bem como os demais servidores, quanto ao licenciamento de

software e legislagao vigente;

XIIl. Propor o planejamento estratégico de TI;



XIV.Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.
Art.9° Aos servidores da Coordenadoria de Tecnologia da Informagédo compete:

I. Executar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica e
telecomunicacdes, bem como da infraestrutura de rede de dados e telecomunicacbes ou

encaminhar para providéncias do setor de manutencao e servicos;

II. Executar a instalagdo dos equipamentos de informatica e telecomunicacbes, bem como da
infraestrutura de rede de dados e telecomunicagdes, excluindo as atividades que estejam

em desacordo com as atribuicées dos cargos de TI;
lll. Zelar pelos materiais e equipamentos de Tl sob sua responsabilidade;
IV. Apoiar as atividades académicas;
V. Prestar suporte técnico ao corpo discente e servidores, exceto em carater particular;
VI. Observar a legislacdo quanto ao licenciamento de software;
VII. Executar servigos e desenvolver sistemas dentro das melhores praticas de TI;
VIII. Observar as normas de gestao de seguranca vigentes;

IX. Manter sigilo de banco de dados, informagdes técnicas, administrativas e educacionais que

estejam a seu alcance;

X. Fiscalizar atividades de empresas terceirizadas para atividades de Tl e telecomunicacgdes,

por meio de portaria especifica;
Xl. Desenvolver e manter sistemas de banco de dados;

XIl. Executar no Datacenter do Campus Caxias do Sul, manutencdo preventiva e corretiva,

inclusive limpeza, caso necessario, de equipamentos de Tl e infraestrutura;
XIIl. Observar as politicas de Software Livre do Governo Federal;

XIV.Publicar cédigos-fonte de sistemas desenvolvidos no Campus Caxias do Sul, sob licenca

GPL, para outros campi ou 6rgaos publicos;

XV.Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.

Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 10 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, subordinada a Diretoria de Administracdo e

Planejamento, compete:
I.  Propor ao Diretor de Administracao o plano de Capacitacdo dos Servidores;
[I. Acompanhar e formalizar a movimentagao dos servidores;

[ll. Atualizar permanentemente o quadro de lotagao;
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IV. Acompanhar o processo de estagio probatério;

V. Gerenciar a distribuicido dos beneficios sociais aos servidores;

VI. Receber e encaminhar as demandas para provimento de cargos;

VII. Administrar o processo de progressao funcional;

VIII. Desenvolver o programa de ambientagdo de novos servidores;

IX. Administrar os registros da vida funcional dos servidores do Campus Caxias do Sul;

X. Elaborar e preencher as informag¢des necessarias ao pagamento de remuneragado aos

servidores;
Xl. Interpretar e prestar esclarecimentos sobre a legislacdo e normas de pessoal;
XIl. Exercer atividades relacionadas a admissao, pagamento, lotagdo e cadastro de servidores;

XIIl. Emitir documentos oficiais com base nos registros constantes no cadastro geral dos

servidores;

XIV.Elaborar, em articulagdo com os demais segmentos, propostas de programacao de férias

e publica-las no boletim de servigos;

XV.Orientar as chefias imediatas quanto ao controle de frequéncias, conforme legislagao

vigente, bem como o controle das eventuais substituicdes remuneradas;
XVI.Prestar informagdes a comunidade sobre assuntos de sua competéncia;

XVII. Promover o controle de lotagéo dos cargos de diregao e fungbes gratificadas, bem

como elaborar os atos proprios;
XVIII. Oferecer subsidios para o planejamento orgamentario de recursos humanos;

XIX.Elaborar e controlar processos de inatividade e pensdes, bem como rever proventos de

inativos e pensionistas em decorréncia da legislagao;

XX.Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.

Da Coordenadoria de Infraestrutura

Art. 11. A Coordenadoria de Infraestrutura, subordinada a Diretoria de Administracao, coordenada
por um servidor de carreira designado pela Direcao-Geral e composta pelos setores de projetos e

obras, patrimdnio, almoxarifado, transportes, vigilancia/higienizagéo/estacionamento compete:

I. Promover seu planejamento e constante aperfeicoamento, visando atender as demandas
de ensino, pesquisa, extensao e gestao existentes no Campus, racionalizando o uso dos

recursos e equipamentos;

Il. Elaborar o relatério anual de suas atividades;
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lll. Planejar, coordenar, supervisionar e executar, em articulagdo com as diretorias sistémicas,
as atividades relacionadas ao controle de projetos e obras, patrimbnio, servicos de
almoxarifado, sistema de transporte, de vigilancia e limpeza, bem como manuten¢des em
geral;

IV.Acompanhar e coordenar as atividades executadas por empresas terceirizadas e de
fornecimento de materiais, emitindo relatérios e disponibiliza-los para controle dos setores
competentes no Campus;

V. Desenvolver atividades adequadas de manejo e de destinagdo dos residuos, conforme
legislacéo vigente;

VI.Encaminhar demandas de aquisicdo e manutengao patrimonial, necessidade de reformas e

servicos mobiliarios e imobiliarios, entre outros, de acordo com o plano de agdo ou

conforme necessidade;

VIl.Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.

§ 1° O Setor de Projetos e Obras é responsavel por:

I. Colaborar com o planejamento e constante aperfeicoamento do setor, visando atender as
demandas de ensino, pesquisa, extensao e gestio existentes na Instituicdo, racionalizando

0 uso dos recursos e equipamentos;

II. Enviar dados e/ou auxiliar na elaboracao do relatério anual da sua competéncia;

[ll. Planejar e supervisionar a elaboragcao dos planos globais de desenvolvimento fisico do
Campus;

IV. Avaliar e emitir parecer técnico quanto as estruturas fisicas existentes no Campus;

V. Coordenar e elaborar estudos preliminares e de projetos técnicos de construgéo e de

reforma das edificagdes do Campus;

VI. Analisar e orientar a emissdo de parecer sobre projetos de ampliacdo elaborados e

terceirizados pelo Campus;

VIl.Manter o registro dos projetos de construgdes, de instalagdes e de informagdes de

infraestrutura do Campus;

VIII. Elaborar, acompanhar, subsidiar e fiscalizar projetos de arquitetura, de engenharia ou

complementares;

IX. Orientar, supervisionar e emitir parecer técnico nos processos de licitagdo para execugao

de servigos e de obras de engenharia e de arquitetura;

X. Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.

12



VL.

VII.

§ 2° O Setor de Patriménio é responsavel por:

Colaborar com o planejamento e constante aperfeicoamento do setor, visando atender as
demandas de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo existentes no Campus, racionalizando

0 uUso dos recursos € equipamentos;

Enviar dados e/ou auxiliar na elaboragao do relatério anual da sua competéncia;

. Efetuar cadastramento e tombamento, promover vistorias, conferir a localizagdo e manter

atualizado o cadastro de bens moéveis e iméveis do Campus;

. Realizar o langamento e acompanhamento de toda e qualquer cesséo, alienagdo em geral,

movimentagoes internas e externas, permuta ou baixa de material permanente, de acordo
com a legislagao vigente;

Assessorar e disponibilizar informacdes a comissao responsavel pela elaboragdo do
inventario de bens moéveis e iméveis da Instituicao;

Emitir mensalmente e anualmente o relatério fisico e financeiro de movimentacéo de bens,
e entrega-lo a Contabilidade para analise, conferéncia e arquivamento, conforme as
disposicdes legais;

Fazer o acompanhamento de bens em manutencao que saem do Campus;

VIII. Elaborar relatério trimestral de bens passiveis de manutengado para providenciar o

IX.

VL.

VII.

conserto ou a baixa destes bens;

Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.
§ 3° O Setor de Almoxarifado é responsavel por:

Colaborar com o planejamento e constante aperfeicoamento do setor, visando atender as
demandas de ensino, pesquisa, extensao e gestdo existentes na Instituigao, racionalizando

0 uso dos recursos e equipamentos;

Enviar dados e/ou auxiliar na elaboracao do relatério anual da sua competéncia;

. Solicitar a aquisigao de suprimentos, receber, conferir, armazenar adequadamente, efetuar

0 seu controle e distribuir conforme solicitagao;

. Disponibilizar informagbes a comissao responsavel pela elaboragéo do inventario;

Emitir mensalmente e anualmente o relatério fisico e financeiro e entrega-lo a

Contabilidade para analise, conferéncia e arquivamento;

Elaborar, em articulagdo com as demais Diretorias Sistémicas, a previsao anual para

aquisicdo de suprimentos considerados de consumo;

Executar procedimentos administrativos junto ao fornecedor, visando a cobrangca do

compromisso firmado com o Campus, observados os limites de sua competéncia;
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VIIIl. Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

VL.

VII.

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.
§ 4° O Setor de Transportes é responsavel por:

Colaborar com o planejamento e constante aperfeicoamento do setor, visando atender as
demandas de ensino, pesquisa, extensao e gestéo existentes na Instituicao, racionalizando

0 uso dos recursos e equipamentos;
Enviar dados e/ou auxiliar na elaboragdo do relatério anual da sua competéncia;

Manter os veiculos em condigdes de atender as normas que regulamentam os servigos de
transportes, as obrigacdes legais da trafegabilidade, para circular em vias publicas e

privadas;

. Elaborar relatérios, de controle interno, relacionados a utilizacdo de motoristas e veiculos

oficiais;

Organizar e manter a guarda de documentagéo relativa aos motoristas e veiculos oficiais
por prazo determinado pela legislagao;

Zelar pela limpeza e conservacgéao interna e externa dos veiculos;

Organizar, controlar e solicitar, sob demanda, o servigo de transporte terceirizado de
alunos e servidores, inclusive com envio de percurso prévio ao fornecedor da lista de

passageiros com o itinerario e emissao do relatorio da quilometragem utilizada;

VIIIl. Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

VI.

VII.

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.
§ 5° O Setor de Vigilancia/Higienizagao/Estacionamento é responsavel por:

Colaborar com o planejamento e constante aperfeicoamento do setor, visando atender as
demandas de ensino, pesquisa, extensao e gestdo existentes na Instituigdo, racionalizando

0 uso dos recursos € equipamentos;

Enviar dados e/ou auxiliar na elaboragao do relatério anual da sua competéncia;

. Planejar e fiscalizar a execugao preventiva e corretiva de agdes e projetos de vigilancia e

higienizagcao das instalagdes fisicas do Campus;

. Gerenciar a execugcdo e as atividades dos contratos de servicos de vigilancia e

higienizagdo do Campus;

Cooperar com as acgdes de prevencdo e de combate a incéndios a fim de evitar danos

pessoais e patrimoniais;

Planejar e gerenciar as atividades e o controle efetivo do estacionamento do Campus,

disciplinando a circulacéo de veiculos, de acordo com as normas preestabelecidas;

Mobilizar toda a comunidade académica em ag¢des que visem melhorar a seguranga e o

bem-estar de todos no interior do Campus no que se refere a sua competéncia;
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VIIIl. Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.

Da Coordenadoria de Gestao Or¢camentaria e Execucao Financeira

Art.12. A Coordenadoria de Gestdo Orgamentaria e Execucdo Financeira, subordinada a Diretoria

de Administracao e Planejamento, compete:
I. Efetuar as atividades referentes a Empenhos e Pagamentos;

Il. Receber os processos da Coordenadoria de Compras e Licitacdo, analisar documentos e
orcamentos, verificando os limites orcamentarios disponiveis para empenho, bem como os

langamentos junto aos Sistemas Federais de Administragcao Financeira;
[ll. Executar a emissao de pré-empenho e empenho, considerando a legislagéo vigente;

IV. Receber o documento fiscal de compra e/ou servigos, verificar junto aos setores
competentes se o mesmo foi executado ou atende as demandas pré-estabelecidas e apds,

proceder a liquidagdo da despesa,;

V. Acompanhar as medi¢des efetuadas pelos fiscais de cronograma de entrega de materiais

e/ou servicos;
VI. Analisar a situacao fiscal dos fornecedores para posterior pagamento;
VII. Executar os procedimentos para pagamento e recolhimento de taxas e impostos;

VIII. Executar os langamentos de apropriacdo e pagamento de servidores e servigos

terceirizados, bem como o recolhimento dos encargos sociais;
IX. Efetuar o pagamento de despesas com diarias e passagens;
X. Elaborar a emissao de boletos bancarios referentes a procedimentos de cobrancga;
XI. Providenciar a prestacao de contas referentes a suprimento de fundos;

XIl. Encaminhar juntamente as Notas de Empenho e acompanhar o andamento dos pedidos
junto aos fornecedores, visando orientar quanto aos prazos e procedimentos necessarios a

entrega de materiais e prestagao de servigos.

Xlll. Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.

Da Coordenadoria de Compras e Licitagdes

Art.13. A Coordenadoria de Compras e Licitacdes, subordinada a Diretoria de Administracéo e

Planejamento, compete:

I. Executar as atividades referentes ao processo de compras de materiais e contratacao de

servigos;
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Atender e manter um cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servico,
segundo as normas vigentes;
Operacionalizar os processos licitatérios, convénios que impliquem em movimentagao de

recursos financeiros, contratos de compras e leildes da Institui¢cao;

. Proceder o langamento dos itens de compras e/ou servigos, dos contratos e convénios e

VI.

VI

dos cronogramas nos Sistemas Federais de Administragéo;

Executar procedimentos administrativos junto ao fornecedor, visando estabelecer prazos e
procedimentos de entrega dos materiais e servigos;
Proceder contato com o fornecedor no caso de itens entregues com avarias ou em

desacordo com as especificagdes do Edital.

.Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.

Secdo Il - Orgaos de Assessoria

Da Biblioteca

Art.14. A Biblioteca, subordinada a Direc&o de Ensino, compete:

Organizar e manter o acervo bibliografico e audiovisual que sirva de apoio pedagdgico,
cientifico e de lazer aos professores, técnicos administrativos, discentes e comunidade
externa, bem como, fornecer subsidio para atividades de ensino, pesquisa e extensao do

Campus.

Desenvolver agdes que explicitem a comunidade escolar o valor da biblioteca e suas
acdes para o Campus Caxias do Sul como também o respeito pelo acervo como registro

do conhecimento desenvolvido pela humanidade;

. A manutencgao de intercAmbio e cooperag¢ao com instituicdes congéneres;

. Fazer valer o regulamento do Sistema de Bibliotecas do IFRS (SiBIFRS), instituido pela

VI.

\

Instrucdo Normativa 006, de 30 de dezembro de 2015, pela PROEN.
Manter atualizado o sistema de informagao da biblioteca;

Articular junto ao Departamento de Ensino e Coordenadores de cursos o recebimento e
encaminhamento das demandas de ampliacdo do acervo bibliografico a fim de garantir o

fluxo de compras;

.Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.

VIIIl. Propor o regulamento da biblioteca, encaminhando ao Conselho de Campus;
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Do Setor de Contabilidade

Art.15. Ao Setor de Contabilidade, subordinado a Dire¢cao de Administragcao, compete:

VI.

\

Efetuar os registros contabeis, zelando pelo cumprimento das normas em vigor;

Analisar e emitir relatérios e informacoes, balancetes e balangos relacionados aos

registros contabeis langados nos sistemas federais de administragao;

Prestar apoio técnico contabil as areas de planejamento na elaboragdo de propostas,

reformulagdes do orgamento e créditos solicitados;

. Manter atualizado o rol de responsaveis e as informacbes a respeito dos ativos

imobilizados, nos sistemas governamentais;

Realizar conciliagbes mensais, antes do encerramento do més, para fechamento das
contas contabeis;

Registrar, mensalmente, a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orgamentaria,

financeira e patrimonial do Campus;

.Orientar quanto a correta classificagdo orgcamentaria e contabil de Receitas e Despesas

Publicas;

VIII. Assessorar quanto a aplicagao da Legislagdo Contabil, Comercial e Tributaria;

IX.Enviar declaragdes obrigatérias quanto ao aspecto contabil da Pessoa Juridica, aos Orgaos

competentes, no que Ihe couber;

X. Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus servidores

Art.16.

VI.

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislacao.

Do Setor de Estagio
Ao Setor de Estagio, subordinado a Coordenadoria de Extensao, compete:

Viabilizar os estagios profissionais curriculares e extracurriculares, de discentes do

Campus Caxias do Sul e de outras instituicdes, remunerados e nao-remunerados;

Acompanhar os estagios;

. Realizar estudos sobre as necessidades de estagio;

. Organizar o banco de dados das empresas, ofertas de estagios nacionais e internacionais

e empregos, disponibilizando-os a comunidade académica;

Emitir relatérios semestrais sobre a atuacao profissional (tecnicamente e de postura) dos
discentes que concluiram os estagios, a situacdo dos discentes em estagio, as areas de
atuagcdo dos discentes por curso e as demandas das empresas a nivel formativo dos

discentes;

N

Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus

servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.
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Do Setor de Auditoria Interna

Art.17. A Auditoria Interna do Campus Caxias do Sul integra a Unidade de Auditoria Interna do
Instituto Federal de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul — UNAI/IFRS - que
esta vinculada ao Conselho Superior do IFRS e tem sua estrutura organizada conforme regimento

especifico.

§ 1°A Auditoria Interna do Campus Caxias do Sul é formada por um Auditor Interno

e equipe de apoio sob sua chefia, conforme necessidade.

§ 2°A Auditoria Interna do Campus Caxias do Sul possui subordinagao hierarquica
a UNAI/IFRS(Unidade de Auditoria Interna do Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia

do Rio Grande do Sul), contudo administrativamente esta vinculada a Direcdo-Geral do Campus.

§ 3°As Competéncias do Auditor Interno estdo dispostas no Regimento da Unidade

de Auditoria Interna do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul.

Do Setor de Apoio ao Aluno

Art.18. O Setor de Apoio ao Aluno, subordinado a Direcdo de Ensino, trabalha diretamente com os
alunos, buscando colaborar com a boa convivéncia, a permanéncia e o bem-estar dos mesmos.

Ao Setor de Apoio ao Aluno, compete:

I. Orientar e acompanhar ocorréncias relativas ao andamento das aulas, a preservacao do
patrimbnio, ao cumprimento das normas, aos aspectos disciplinares e ao bem-estar e a

saude dos alunos;

II. Acompanhar e controlar a entrada, saida e demais atividades do corpo discente do

Campus Caxias do Sul;

lll. Encaminhar o aluno, em caso de emergéncia, ao servigo médico ou odontoldgico,

informando os familiares;
IV. Zelar pela seguranga, saude e higiene dos alunos dentro das dependéncias do Campus

V. Contribuir com a comunicagado dos assuntos referentes ao Setor de Apoio ao Aluno de

forma eficiente e integrada com os demais setores do Campus;

VI. Participar na elaboracao e publicizar as normas internas do IFRS Campus Caxias do Sul a

toda comunidade institucional;

VII. Auxiliar na elaboragcdo do ensalamento e distribuir as turmas em ambientes adequados,

conforme disponibilidade do Campus;

VIII. Orientar docentes e discentes sobre as atividades e atribuigdes pertinentes ao Setor de

Apoio ao Aluno;

IX. Acompanhar e auxiliar no controle de frequéncia dos alunos do ensino médio integrado;
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Do Setor de Comunicagao
Art.19 Compete ao setor de Comunicagao Social, subordinada a Dire¢ao-geral:

I. Promover a permanente divulgacdo das acgdes institucionais e eventos através das
variadas formas de midia, visando a consolidagdo da imagem institucional perante a
sociedade;

II. Colaborar com as publicacées e materiais de divulgacao internas e externas, como jornais,
revistas, informativos, manuais, murais, home pages, folders, catalogos, entre outros e em
conjunto com setores responsaveis quando necessario;

lll. Planejar, elaborar e implementar o plano de comunicagao e divulgagao anual do Campus
Caxias do Sul, em consondncia com as diretrizes estabelecidas pela Politica de
Comunicacao do IFRS;

IV. Estabelecer critérios de afixagdo e controle de cartazes, faixas, murais e outras formas de
divulgagao no interior do Campus Caxias do Sul;

V. Gerenciar a alimentacao de informagdes no sitio eletronico do Campus Caxias do Sul, bem
como demais meios eletrénicos de divulgagao institucional,

VI. Apoiar o planejamento e das relagdes institucionais com autoridades, d&rgéos
governamentais e empresas;

VIl. Prestar assessoria ao Diretor-geral na coordenagdo de programas, projetos e acdes

institucionais do Campus Caxias do Sul nos assuntos relativos a imprensa;

VIII. Acompanhar, analisar e selecionar noticias, matérias, notas e reportagens de interesse da
Instituicéo (clipping) divulgando-as para a comunidade interna do Campus;

IX. Apoiar o desenvolvimento de agdes permanentes de divulgacao institucional, incluindo
presenca em feiras, exposi¢cdes, congressos e atividades socioculturais;

X. Desempenhar outras atividades correlatas a sua competéncia, ao cargo de seus
servidores e/ou atribuidas pelo superior hierarquico desde que definidas pela legislagao.

XI. Apoiar o planejamento anual e a organizagao dos eventos oficiais do Campus Caxias do
Sul;

XIl.Colaborar com as atividades de registro de imagem jornalistico e de sonorizagao,
realizadas pela unidade;

XIII. Colaborar as atividades de produgcao de material audiovisual, realizadas pelo Campus.

Do Setor de Seguranga e Saude do Trabalho

Art.20 O Setor de Seguranga e Saude do Trabalho, vinculado a Coordenadoria de Gestao de

Pessoas, subordinado a Diretoria de Administracéo e Planejamento, compete:
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V.

VI.

Elaborar, implantar e promover a politica de segurancga e saude do trabalho;

Analisar tecnicamente as condicbes ambientais de trabalho, identificando os fatores de
risco suscetiveis em causar acidentes e doengas profissionais e a presenca de agentes
agressivos;

Desenvolver e executar programas, projetos e procedimentos de melhoria na area da

seguranga e saude do trabalho;

. Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area de seguranca e saude do

trabalho;
Emitir parecer técnico sobre seguranga e saude do trabalho;

Desenvolver agdes educativas na area de seguranga e saude do trabalho;

VII. Orientar a comunidade para o atendimento de emergéncias;

VIII. Participar de pericias e fiscalizagao na area de segurancga e saude do trabalho;

IX.

X.

XI.

Participar de processos de negociacdo, orientando as partes em seguranga e saude no
trabalho, utilizando o referencial legal, promovendo reuniées com as contratadas, exigindo

o cumprimento das clausulas contratuais relativas a seguranga e saude no trabalho;
Participar da adog&o de novas tecnologias e melhoria dos processos de trabalho;

Elaborar, gerenciar e arquivar a documentacao de seguranga e saude do trabalho;

XIl. Investigar e emitir parecer sobre os acidentes de trabalho;

XIIl. Organizar e executar treinamentos e simulados de prevengéo contra incéndios e sinistros;

XIV.Inspecionar os equipamentos voltados a area de seguranga e saude do trabalho;

XV.Cooperar e orientar sobre o uso adequado dos equipamentos de protecao individual e

coletiva durante as aulas praticas nos laboratérios;

XVl.Informar a diregdo administrativa, através de parecer técnico, as normas legais, os riscos

existentes e as condicbes dos ambientes de trabalho;

XVIl.Executar tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente

organizacional.

Secgéo lll - Comissoes e outros 6rgaos suplementares

Da Comissao de Avaliagdo e Gestao de Ensino — CAGE

Art.21 A Comissao de Avaliagdo e Gestao de Ensino, a qual devera auxiliar a Dire¢cdo de Ensino

nas agodes inerentes aos processos de ensino devera observar a Instrucdo Normativa PROEN n°

003, de 09 de junho de 2016_ que regulamenta a sua composi¢cao e o funcionamento nos campi

do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS).
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Da Comissao de Gerenciamento de Agoes de Extensao - CGAE

Art. 22 A Comissdo de Gerenciamento de Agbes de Extensdo é o 6rgédo colegiado de
assessoramento da Coordenadoria de Extensdo do Campus Caxias do Sul nas agdes inerentes
aos processos de extensao, e devera observar a Instrucdo Normativa PROEX/IFRS n° 02, de 22
de maio de 2018 que regulamenta suas atribuicdes e funcionamento nos campi do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS).

Art 23 A CGAE deve ser constituida através de portaria emitida pela Direcdo-Geral do Campus,

com a seguinte composicgao:
I.  Membro nato: Coordenador de extensédo, como presidente;
II. Membros eleitos ou designados:

a) Dois (02) representantes titulares e dois (02) suplentes do segmento docente do quadro

efetivo do Campus;

b) Dois (02) representantes titulares e dois (02) suplentes do segmento técnico-

administrativo em educacgéo do quadro efetivo do Campus;

c) Dois (02) representantes titulares e dois (02) suplentes do segmento discente do
Campus;

Paragrafo unico: O mandato dos membros eleitos dos segmentos docente e técnico-

administrativo em educacio sera de 2 (dois)anos. O mandato dos membros eleitos do

segmento discente sera de 1 (um) ano.

Da Comissao de Etica do Campus

Art.24. A Comissdo de Etica do Campus, é normatizada e regulamentada pelas disposicdes

superiores e em consonancia com a Comiss&o de Etica do IFRS, observada a legislacdo em vigor.

Da Comissao Permanente de Processo Eleitoral (CPPE)

Art.25 A Comissdo Permanente de Processo Eleitoral organizara e realizara as eleicdes de
representacao estudantil, exceto Grémio Estudantil, DCEs e DAs, comissbes permanentes ou
especificas que forem criadas através do Estatuto do IFRS, Regimento Geral do IFRS ou por este

Regimento, Dire¢cado-Geral, e outros cargos e fungdes eletivas que virem a ser criados.

Art.26 Esta comissdo é formada com representacéo paritaria entre corpo docente efetivo, corpo
discente e técnico-administrativos eleitos por seus pares, em numero de 1 (um) titular e 1 (um)

suplente, por segmento.

Art.27 Os membros desta comissdo nao poderdo ser ocupantes de cargos de Diregao,

Coordenagéao ou fungdes gratificadas.
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Art.28 O mandato dos membros eleitos da Comissdo Permanente do Processo Eleitoral é de 2

(dois) anos, podendo ser reconduzido automaticamente uma vez por igual periodo.
Art.29 Compete a Comissdo Permanente de Processo Eleitoral:
I.  Organizar todos os processos eleitorais no ambito do Campus Caxias do Sul;

[I. Informar a Diregdo-geral a falta de um de seus membros, visando a sua substituigéo, pela

nao participagdo em 2 (duas) chamadas para organizar processos eleitorais;

lll. Eleger entre seus membros um Presidente e um Vice-Presidente para esta comissao, para

fins de representacao;

IV. Informar a comunidade do Campus Caxias do Sul sobre a abertura de processos eleitorais,

com no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia do dia do pleito;

V. Assegurar ampla participacao para qualquer membro da comunidade do Campus Caxias

do Sul, respeitando as normas deste Regimento;

VI. Receber, registrar e publicar a inscricdo de candidatos e chapas no prazo de no minimo 7

(sete) dias a partir da data de publicagdo do processo eleitoral;
VII. Conduzir os processos eleitorais de forma transparente e democratica;
VIIl. Confeccionar e auditar as cédulas eleitorais;
IX. Fazer as apuragdes dos processos eleitorais;
X. Publicar amplamente os resultados dos processos eleitorais;
XI. Respeitar e aplicar as legisla¢des supervenientes.

Art.30 O voto para a escolha dos representantes, cargos e fungdes estabelecidas neste
Regimento sera de carater facultativo, direto, secreto ndo podendo ser efetuado por
correspondéncia ou por procuragao.

Art.31 O voto para qualquer cargo, representacio ou fungao € unico e intransferivel.

Art.32 Para efeito de definicdo do eleitorado, no caso de uma pessoa participar de mais de um
segmento no Campus Caxias do Sul, no caso de servidor prevalecera o segmento da qual faz

parte como servidor.

Do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especiais (NAPNE)

Art.33 O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especiais é subordinado a

Coordenadoria de Extens&o, e seu regulamento esta disposto na Resolucédo n ° 020, de 25 de

Fevereiro de 2014 — Regulamento dos Nucleos de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especificas (NAPNEs) do IFRS.
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Do Nucleo de Educacao a Distancia (NEAD)

Art.34. O Nucleo de Educagéo a Distancia é vinculado a Dire¢cado de Ensino, e seu regulamento
esta disposto na Resolucdo n® 14, de 15 de junho de 2015 do Instituto Federal de Educacao,

Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS) — Campus Caxias do Sul.

Do Niucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas (NEABI)

Art.35. O Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas é subordinado a Coordenadoria de

Extensao, e seu regulamento esta disposto na Resolucéo n° 21, de 25 de fevereiro de 2014 do

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS).

Do Nucleo de Estudos e Pesquisas em Género e Sexualidade (NEGPS)

Art.36. O Nucleo de Estudos e Pesquisas em género e Sexualidade é subordinado a
Coordenadoria de Extensao, e tem por objetivo a realizagdo de investigacédo e producao cientifica
sobre a problematica que envolve os estudos de Género, desenvolvendo acgdes e estudos nos
ambitos locais e globais sobre a importdncia da tematica na instituicido e na sociedade. A
motivacao para as agdes NEPGS é promover e difundir uma sociedade mais justa, igualitaria, que
respeite a diversidade sexual e de Género. Seu regulamento esta disposto na Resolucéo n°® 37, de
20 de junho de 2017 do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do
Sul (IFRS).

Do Nicleo de Laboratorios

Art.37. O Nucleo de Laboratérios é subordinado a Direcdo de Ensino e compreende todos os
laboratérios existentes no Campus. A composi¢cao do grupo de atuagdo do nucleo, bem como as

suas competéncias constardo em regimento proprio.

Dos Nucleos de Integracao do Ensino, Pesquisa e Extensao — NIEPEs

Art.38. Os Nucleos de Integragao do Ensino, Pesquisa e Extensdo — NIEPEs, sdo 6rgaos de apoio
pedagodgico, académico e cientifico que possuem regulamento disposto em documento proprio.

Os NIEPES do Campus Caxias do Sul englobam as seguintes areas:
. NIEPE da area de Ciéncias Exatas e da Terra;
II. NIEPE da area de Ciéncias Bioldgicas e da Saude;
[ll. NIEPE da area de Engenharias;
IV. NIEPE da area de Ciéncias Sociais Aplicadas;
V. NIEPE da area de Ciéncias Humanas;

VI. NIEPE da area de Linguistica, Letras e Artes.
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https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/08/2017617145038539resolucao_037_17_completa.pdf
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https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/09/Resolucao_21_14.pdf

Capitulo Il - Do Ensino
Regime Didatico

Secdo | — Das Disposi¢coes Gerais

Art. 39 O regime didatico do Campus Caxias do Sul submete-se a Organizagao Didatica OD do
IFRS.

Art.40 O ensino no Campus Caxias do Sul sera ministrado nos seguintes niveis e modalidades de

ensino:

I. Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, na forma de cursos integrados e

subsequentes ao Ensino Médio;
II. Formagao Inicial e Continuada de trabalhadores e certificacdo de conhecimentos;
lll. Educacédo Superior:
a) Cursos de graduacao de bacharelado, licenciatura e tecnologia;

b) Cursos de pds-graduacao lato sensu e stricto sensu.

Art.41 Cabe aos Docentes do Campus Caxias do Sul a responsabilidade de ministrar o(s)
componente(s) curricular(es) em sua area de concurso, desde que dentro do limite de carga

horaria estabelecida na legislagdo vigente e demais regulamentos sobre o assunto.

Paragrafo unico: Para fins de atribuicdo das tarefas docentes e de elaboragdo dos planos
de trabalho, o ensino em todos os niveis e modalidades tera precedéncia sobre as demais

atividades.

Art.42 O ensino é organizado sob a forma de componente(s) curricular(es) e ministrado de acordo
com as especificidades de cada modalidade, seguindo a legislacéo vigente e as regulamentacdes

dos seus cursos.

§1° Um componente curricular caracteriza-se como programacao particular de conteudos
integrantes de uma area definida do conhecimento, a ser ministrada em determinado periodo de
tempo, atendendo ao Calendario Académico do Campus Caxias do Sul e correspondendo a
determinado numero de carga horaria.

§2°. Os componentes curriculares poderdo integrar conteudos de diferentes areas de
conhecimento, atendendo aos principios da interdisciplinaridade, através de programacgéao
articulada entre coordenagdes dos cursos envolvidos e coordenacdo de ensino, bem como, um

docente responsavel pelo componente curricular;

§3° Hora-aula é a unidade de carga horaria, comum a todos os componentes curriculares do

Campus Caxias do Sul, conforme previsto na OD.
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§4° Carga horaria de um componente curricular é a soma total de horas destinadas as atividades
didaticas, integradas no plano do componente curricular, desenvolvidas sob a supervisdo de
professor responsavel, em aulas tedricas, tedrico-praticas e praticas, inclusive ministradas fora do

ambito do Campus Caxias do Sul.

§5° O estagio curricular obrigatério, previstos em cursos do Campus Caxias do Sul séo

regulamentadas em Regimento Proprio e nos respectivos Projetos Pedagdgicos de Cursos.

§6° Por proposta das Diregcoes e Coordenadorias, € com homologacdo do Conselho de Campus,
poderdo ser programadas, no periodo letivo regular, disciplinas com distribuicdo temporal

diferenciada.

Art.43 O Campus Caxias do Sul podera oferecer cursos regulares em parceria com outras
Instituicoes, cuja forma de oferecimento e outros aspectos operacionais, pedagdgicos e legais

serao detalhados nos termos do convénio firmado para esse fim.

Secao Il - Do Calendario Académico

Art.44 O ensino nos diferentes niveis e modalidades é ministrado seguindo o Calendario
Académico do Campus Caxias do Sul, aprovado no ano anterior a sua vigéncia, pelo Conselho de
Campus.

Paragrafo Unico: Por proposta fundamentada e aprovada pelo Conselho de Campus, a Direcdo de
Ensino devera garantir execucdo de atividades de ensino, avaliagdo e recuperagao, conforme

previsto na OD.

Art.45 O Calendario Académico, proposto pela Dire¢cao de Ensino e aprovado pelo Conselho de
Campus, estabelece datas e prazos para a efetivacdo dos atos escolares e é disponibilizado para

a comunidade académica no inicio do ano letivo.

Art.46 As férias escolares anuais poderdo ser distribuidas em dois periodos, entre os periodos

letivos regulares, totalizando, no minimo, quarenta e cinco dias.

Capitulo IV — Da Pesquisa, Pés-graduacao e Inovagéao
Art.47 As atividades de pesquisa, pos-graduacao e inovagao tém como objetivo formar recursos
humanos para a investigagado, a produgido, o empreendedorismo e a difusdo de conhecimentos
culturais, artisticos, cientificos e tecnologicos, sendo desenvolvidas em articulagao indissociavel
com o ensino e a extensao, em todos os niveis e modalidades de ensino ao longo de toda a

formacao profissional.

Art.48 As pesquisas cientificas, tecnoldgicas e de inovagdo sdo desenvolvidas por meio de
projetos de pesquisa e/ou inovagdo, executadas no Campus Caxias do Sul, cujas
regulamentacdes sao definidas pela Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-graduagédo e Inovagao por

meio de Instru¢cdes Normativas aprovadas pelo Conselho Superior.
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Art.49 As politicas de pesquisa sido definidas em regulamentagdo propria da Pro-Reitoria de

Pesquisa, Pds-graduacéo e Inovagao e aprovadas pelo Conselho Superior.

Art.50 No ambito do Campus é constituida a Coordenadoria de Pesquisa, Pds-graduacao e
Inovacdo e a Comissao de Avaliacdo e Gestdo de Projetos de Pesquisa e Inovacdo (CAGPPI),
que € o 6rgao colegiado de apoio, cujas competéncias estdo descritas no Regime Interno do IFRS

— Campus Caxias do Sul.

Paragrafo Unico. As normas e regulamentos de Pesquisa, Pés-graduagéo e Inovagdo, bem
como do funcionamento da CAGPPI, sdo elaborados pela Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-

graduacéo e Inovacgao por meio de Instrucdes Normativas aprovadas pelo Conselho Superior.

Capitulo V — Da Extensao

Art.51 As atividades de extensdo serdo desenvolvidas através de projetos executados pelo
Campus Caxias do Sul, cujas regulamentacgdes serao definidas pela Pré-Reitoria de Extensao e
aprovadas pelo Conselho Superior.
Art.52 No ambito do Campus Caxias do Sul é constituida a Coordenadoria de Extensao,
responsavel pelo desenvolvimento das atividades e a Comissdo de Extensdo, que é o 6rgdo
colegiado de apoio.

Paragrafo Unico. No ambito do Campus Caxias do Sul as normas e regulamentos de
Extensdo, bem como do funcionamento da comissao, serao elaborados pela mesma e enviadas

para analise e deliberacdo do Conselho de Campus.

Capitulo VI - Da Comunidade Escolar

Art.53 A comunidade escolar do IFRS é composta pelo corpo discente, docente e técnico-

administrativo, com atribui¢cdes especificas, integradas em fung¢ao dos obijetivos institucionais.

Secdo | — Do Corpo Discente

Art.54 O corpo discente do Campus Caxias do Sul Caxias do Sul sera constituido por discentes
matriculados nos diversos cursos e programas oferecidos pela Instituigdo, classificados nos

seguintes regimes:
I. Regular — discentes matriculados nos cursos técnicos de nivel médio, nos cursos de
graduacao e pos-graduacgao;
II. Temporario — discentes matriculados em cursos de extenséo e educacao continuada.

§1° Os discentes do Campus Caxias do Sul que cumprirem integralmente o curriculo dos cursos

fardo jus a diploma ou certificado, na forma e nas condigdes previstas na organizac¢ao didatica.
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§2° Os discentes em regime de matricula especial somente fardo jus a declaragéo das disciplinas

cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art.55 O Campus Caxias do Sul podera manter programa de monitoria, selecionando monitores,

conforme edital especifico.

Art.56 Somente os discentes com matricula regular ativa nos cursos técnicos de nivel médio, nos
cursos de graduacgédo e de pés-graduacao poderao votar e serem votados para as representagdes
discentes dos Conselhos, bem como participar dos processos eletivos para escolha do Reitor e
Diretores Gerais dos Campi, de acordo com as regras estabelecidas pela Comissdo Permanente

de Processo Eleitoral.

Secéo Il - Do Corpo Docente

Art.57 O corpo docente € constituido pelos professores integrantes do quadro permanente de
pessoal do IFRS, regidos pelo Regime Juridico Unico (RJU), e demais professores admitidos na

forma da lei.

§1° Os docentes serao caracterizados como integrantes do quadro permanente, quando admitidos
através de concurso publico, com base na legislagao vigente.

§2° Para atender necessidades temporarias da programagao académica, poderao ser contratados

professores substitutos, por meio de selecao publica.

§3° O Campus Caxias do Sul tera constituida a Comissdo Permanente de Pessoal Docente
(CPPD) composta por docentes do quadro efetivo permanente, lotados no Campus Caxias do Sul,

com regimento interno préprio.

§4° O Professor investido nas fungdes de Reitor, Pré-reitor, Diretor-Geral ou outros Cargos de
Direcao na reitoria ficara desobrigado do exercicio das demais atividades docentes, sem prejuizo

dos vencimentos, gratificagcdes, vantagens e progressodes funcionais.

Secdo lll - Do Corpo Técnico Administrativo

Art.58 O corpo técnico-administrativo € constituido pelos integrantes do quadro permanente de
pessoal do Campus Caxias do Sul, regido pelo Regime Juridico Unico.
§1° O ingresso na carreira de servidor técnico-administrativo sera por concurso publico,

obedecendo as normas previstas na legislagao pertinente.

§2° O Campus Caxias do Sul tera constituida a Comissao Interna de Supervisdo do Plano de
Carreira dos Técnicos Administrativos em Educacao (CIS), composta por técnicos administrativos

do quadro efetivo permanente, lotados no Campus Caxias do Sul, com regimento interno préprio.
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Capitulo VIl - Dos Recursos Materiais
Secao | — Dos Recursos Materiais

Art.59 Os edificios, equipamentos e instalagcbes do Campus Caxias do Sul sdo utilizados pelos
diversos setores que compdéem o Campus Caxias do Sul, exclusivamente, para a consecucgao de
seus objetivos, ndo podendo ser alienados a ndo ser nos casos e condi¢gbes permitidos por lei,

seu uso é exclusivamente em servico.

§1° A utilizagdo prevista neste artigo nao implica exclusividade de uso, devendo os bens
mencionados, sempre que necessario, servir a outros orgaos do IFRS, ressalvadas as medidas

relacionadas com o controle patrimonial.

§2° Os recursos, bens ou direitos provenientes de convénios, doagdes ou legados serdo
recolhidos ao Instituto, inscritos ou averbados no registro publico correspondente ou tombados no

Patrimdnio, sempre em nome do IFRS.

Secéo Il - Dos Recursos Financeiros

Art.60 Os recursos financeiros do IFRS constam do seu orgamento, consignando-se como receita
as dotacdes do poder publico e valores de outras origens, inclusive rendas proprias, de acordo

com o disposto no Estatuto.

Art.61 O orcamento do Campus Caxias do Sul é parte integrante do orcamento do IFRS, devendo
ser aprovado pelo Conselho Superior, € um instrumento de planejamento que exprime em termos
financeiros os recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide com o ano civil, nele
constando as receitas decorrentes de transferéncia do Tesouro Nacional e as obtidas por

arrecadacoes proprias e convénios.

§1° A proposta orcamentaria anual do Campus Caxias do Sul é elaborada pela Diretoria de
Administragéo e Planejamento em articulagdo com os outros setores com elementos colhidos nos
planos de desenvolvimento institucional e de gestdo para o exercicio e observando as diretrizes

estabelecidas pelo governo federal.

§2° Conforme Art. 9° da 11892/08, a proposta orgamentaria anual ndo deve identificar o que diz
respeito a pessoal, encargos sociais e beneficios aos servidores, esta parte sendo de

responsabilidade da Reitoria.

§3° A proposta orgcamentaria podera ser fragmentada por Diretoria e Coordenagao no ambito do
Campus Caxias do Sul, sendo submetida a Direcdo de forma fundamentada, e sujeita a veto,
permitindo que os setores mais organizados garantam recursos para suas atividades no proximo

exercicio.
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Capitulo VIIl - Do Regime Disciplinar Do Servidor

Art.62 O regime disciplinar, constando direitos e deveres, do corpo docente e do corpo técnico-
administrativo do IFRS observara as disposi¢des legais, as legislagdes, normas e regulamentos
sobre a ordem disciplinar e sangdes aplicaveis, bem como os recursos cabiveis, previstos pela

legislagao federal.

Art.63 A Direcdo-Geral do Campus Caxias do Sul, que tiver conhecimento de irregularidade no
ambito de sua responsabilidade, € obrigada a promover a sua imediata apuragcdo, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao servidor ampla defesa e

contraditorio.

Paragrafo Unico. Fica facultado ao Diretor-Geral encaminhar as denlncias de

irregularidades & Comissao de Etica para seu parecer.

Art.64 Qualquer pessoa podera, de forma fundamentada, representar contra o servidor que
cometeu ato passivel de punigéo disciplinar, junto a Dire¢gdo-Geral do Campus Caxias do Sul em

que o servidor esta lotado.

Capitulo IX — Do Regime Disciplinar Dos Discentes
Art.65 O regime disciplinar do corpo discente € o estabelecido em regulamento préprio, aprovado

pelo Conselho Superior.

Art.66 Qualquer pessoa podera, de forma fundamentada, representar contra o discente que

cometeu ato passivel de punicao disciplinar, junto a Diretoria de Ensino do Campus Caxias do Sul.

Capitulo X — Das Disposic¢oes Finais
Art.67 O presente Regimento Complementar entra em vigor na data de sua aprovagéo pelo

Conselho do Campus Caxias do Sul.
Art.68 Ficam revogadas automaticamente todas as disposi¢des contrarias a esse Regimento.

Art.69 Este Regimento devera ser revisado, através de comissio especifica para este tema, com
representagdo do corpo docente, discente, técnico-administrativos e da Direcdo-Geral, no prazo

de 2 (dois) anos, contados a partir da data de sua publicagao.

Art.70 A descricdo e regulamentacdo das atividades de ensino, pesquisa, extensao,
representagdo, administragdo e qualificagao realizadas no Campus Caxias do Sul ou sob alguma
forma de parceria dar-se-a nos termos da legislagao vigente, do Estatuto e do Regimento Geral do
IFRS e deste Regimento Interno, assim como nas normativas do Conselho Superior e do

Conselho de Campus, das respectivas pro-reitorias e comissdes responsaveis.

Art.71 Caso nao haja normas ou legislagdo superveniente, ao Conselho do Campus sera facultado

a aprovagao de regulamenta¢des especificas ou complementares.
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Paragrafo Unico. A elaboragdo de regulamentacdes especificas ou complementares sera de
responsabilidade da pessoa ou comissado especifica para esse fim, designada pelo Conselho de
Campus.

Art. 72 As comissdes ja existentes serdo consideradas validas por este regimento.

Art.73 No caso de ndo haverem servidores candidatos a eleicdo nas comissodes, facultara ao
Diretor-geral a expressa nomeacgdo para completar as vagas em aberto, observadas as cargas

horarias e regulamentacdes existentes.

Art.74 Os regimentos, normas e regulamentos internos das comissdes, coordenadorias,
departamentos, nucleos e outros 6rgaos do Campus deverao trazer obrigatoriamente informacgoes
sobre as areas e formas de intervencao e atuagao dos mesmos, além da composigao, tempo de

mandato e forma de escolha de seus membros.

JULIANO CANTARELLI TONIOLO

Presidente do Conselho de Campus.
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