ANEXO DA RESOLUGAO CONCAMP N° 018/2018

TITULO |
DO REGIMENTO COMPLEMENTAR DO CAMPUS FELIZ

Art. 1° O Regimento Complementar do Campus Feliz € o conjunto de normas que
estabelece a organizacdo, as competéncias e o funcionamento das instancias relativas ao
Campus Feliz e ndo mencionadas no Regimento dos Campi do IFRS aprovado pelo Conselho
Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul,
respeitando a legislagdo superveniente nos ambitos administrativo, disciplinar e didatico-

pedagdgico.

TITULO Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, COMPOSICAO, FUNCIONAMENTO E
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO CAMPUS FELIZ

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DOS ORGAOS DO CAMPUS

Art. 2° A estrutura organizacional do Campus Feliz compreende:
| — Orgéos Colegiados e Comissdes Permanentes
a) Conselho do Campus
b) Comissdes Permanentes
1. Comissdo de Avaliagdo e Gestdo de Agdes de Ensino (CAGE)
2. Comissdo de Avaliacao e Gestdo de Projetos de Pesquisa e Inovacdo (CAGPPI)
3. Comissdo de Avaliacdo e Gerenciamento de Acdes de Extensdo (CGAE)
Il — Orgéos Executivos
a) Direcédo Geral
1. Gabinete
2. Assessoria de Comunicagéo
3. Auditoria
b) Gestdo de Administracédo
1. Setor de Tecnologia da Informagéo e Audiovisual

2. Setor de Gestao de Pessoas



3
4
5.
6
7

Setor Financeiro e Contabilidade
Setor de Licitacdes e Contratos
Setor de Almoxarifado e Patriménio
Setor de Infraestrutura

Comissdo Permanente de Licitagéo

c) Gestéo de Ensino

O N o g A~ WD PE

Coordenacéo de Ensino
Coordenacéo de Cursos

Setor de Registros Escolares
Setor de Apoio Pedagdgico
Setor de Assisténcia Estudantil
Setor de Biblioteca

Setor de Laboratérios

Setor de Estagios

d) Gestdo de Extensdo

1.
2.

3.
4.

Setor de Extenséo

Do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas - NAPNE

Do Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas — NEABI

Do Nucleo de Estudos e Pesquisas em Género e Sexualidade - NEPGS

e) Gestdo de Pesquisa, P6s-graduacdo e Inovacgdo

1.
2.

Setor de Pesquisa e Inovacao
Setor de Pés-graduacao

f) Gestdo de Desenvolvimento Institucional

111 — Comissbes e Outros Orgdos Suplementares

1.
2.

G N o g B~ W

Comissdo Interna de Salde, Seguranca e Prevencédo de Acidentes — CISSPA
Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
administrativos em Educagéo — CIS

Comissdo Permanente de Pessoal Docente — CPPD

Comissdo Permanente de Processo Seletivo —- COPERSE

Colegiado de Curso

Comissdo de Assisténcia Estudantil

Comissdo Propria de Avaliagdo - CPA

Comisséo de Organizacdo e Acompanhamento - COA



CAPITULO II
DOS ORGAQOS COLEGIADOS E COMISSOES PERMANENTES

Secéo |

Conselho do Campus

Art. 3° O Conselho do Campus é o 6érgdo maximo normativo, consultivo e deliberativo
do Campus Feliz por delegacdo de competéncia do Conselho Superior do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul.

Art. 4° O Conselho do Campus serd composto por membros titulares e suplentes,
nomeados pelo(a) Diretor(a)-geral do Campus e terd a seguinte composicéo:

| — o Diretor(a)-geral do Campus, como presidente e membro nato;

Il — trés (03) representantes docentes e seus suplentes, eleitos por seus pares, com
mandato de 2(dois) anos;

Il — trés (03) representantes técnico-administrativos e seus suplentes, eleitos por seus
pares, com mandato de 2(dois) anos;

IV — trés (03) representantes discentes e seus suplentes, eleitos por seus pares, com
mandato de 1(um) ano;

V —dois (02) representantes titulares da comunidade externa e seus respectivos suplentes,
indicados por organizacGes a partir de edital proprio, que o Conselho do Campus elaborara e

fara publicar, e eleitos por maioria do Conselho do Campus, com mandato de 1 (um) ano.

Secéo 11

Das Comissdes Permanentes

Subsecéo |

Da Comissao de Avaliacdo e Gestdo de Ac¢des de Ensino - CAGE

Art. 5° A CAGE ¢ o 6rgdo colegiado de assessoramento as atividades de Gestao de Ensino
e ao Conselho do Campus.

Art. 6° A CAGE sera composta:

| — pelo(a) gestor(a) da area de Ensino do Campus, como membro nato;

Il — por 2 (dois) titulares e 2 (dois) suplente representantes do segmento docente,

eleitos(as) por seus pares para mandato de 2 (dois) anos;



Il — por 2 (dois) titulares e 2 (dois) suplente representantes do segmento técnico-
administrativo, eleitos(as) por seus pares para mandato de 2 (dois) anos;

IV — por 2 (dois) titulares e 2 (dois) suplente representantes do segmento discente,
eleitos(as) por seus pares para mandato de 1 (um) ano.

Paragrafo unico. Os representantes serdo eleitos por meio de processo eleitoral regido por
edital especifico.

Subsecao Il
Da Comissao de Avaliacéo e Gestao de Projetos de Pesquisa e Inovagdo — CAGPPI

Art. 7° A CAGPPI é o o6rgdo colegiado de assessoramento as atividades de Gestdo de
Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovacao e ao Conselho do Campus.

Art. 8° A CAGPPI sera composta:

| — pelo(a) gestor(a) da area de Pesquisa, Pds-graduacédo e Inovacdo do Campus, como
membro nato;

Il — por 2 (dois) titulares e até 2 (dois) suplentes representantes do segmento docente,
eleitos(as) por seus pares para mandato de 2 (dois) anos;

Il — por 2 (dois) titulares e até 2 (dois) suplentes representantes do segmento técnico-
administrativo, eleitos(as) por seus pares para mandato de 2 (dois) anos;

IV — por 2 (dois) titulares e até 2 (dois) suplentes representantes do segmento discente,
eleitos(as) por seus pares para mandato de 1 (um) ano.

Paragrafo unico. Os representantes serdo eleitos por meio de processo eleitoral regido por

edital especifico.

Subsecéo 11
Da Comissao de Avaliacdo e Gerenciamento de Acbes de Extensdo — CGAE

Art. 9° A CGAE ¢é o 6rgdo colegiado de assessoramento as atividades de Gestdo de
Extenséo e do Conselho do Campus.

Art. 10. A CGAE sera composta:

| — pelo(a) gestor(a) da area de Extensédo do Campus, como membro nato;

Il — por 2 (dois) titulares e até 2 (dois) suplentes representantes do segmento docente,
eleitos(as) por seus pares para mandato de 2 (dois) anos;

Il — por 2 (dois) titulares e até 2 (dois) suplentes representantes do segmento técnico-

administrativo, eleitos(as) por seus pares para mandato de 2 (dois) anos;



IV — por 2 (dois) titulares e até 2 (dois) suplentes representantes do segmento discente,
eleitos(as) por seus pares para mandato de 1 (um) ano.
Paragrafo unico. Os representantes serdo eleitos por meio de processo eleitoral regido por

edital especifico.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS EXECUTIVOS

Secéo |
Da Direcéo Geral

Art. 11. A Direcdo Geral é o 6rgdo executivo da administracdo superior que coordena,
fiscaliza e supervisiona todas as atividades administrativas do IFRS — Campus Feliz. E dirigida

por um (a) Diretor (a) eleito (a) na forma da lei.

Subsecéo |
Do Gabinete da Diregéo Geral

Art. 12. O Gabinete da Direcdo Geral tem por finalidade prestar assisténcia técnica e
administrativa a Direcdo Geral e contard com um Chefe de Gabinete, pertencente ao quadro
permanente da Instituicao.

Art. 13. Ao Chefe de Gabinete da Direcdo Geral compete:

| - prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor Geral em sua representagdo politica,
social e administrativa e incumbir-se do preparo e despacho do expediente;

Il - preparar correspondéncia oficial da Direcéo Geral;

I11 - classificar, registrar, distribuir e enviar correspondéncias;

IV - controlar agendas de entrevistas e audiéncias;

V - convocar pessoas e providenciar locais para reunides;

VI - dar atendimento a pessoas e a telefonemas, bem como recepcionar visitantes;

VII - ler, escriturar, redigir, digitar, conferir e arquivar documentacéo;

VIII - organizar e manter arquivos;

IX - secretariar reunides e outros eventos;

X - coordenar contatos com os 6rgdos oficiais e demais institui¢coes;

XI - acompanhar o planejamento geral da Instituicéo;

XII - acompanhar o processo de informag6es dos diferentes 6rgdos, mantendo o Diretor

Geral constantemente informado;



XII1I - zelar pelo cumprimento da legislacéo vigente, do Estatuto, do Regimento Geral e
demais Regulamentos Internos e normas do IFRS;

XIV - receber documentacdo submetida a Direcdo, preparando-a para assinatura, ou
diligenciando os encaminhamentos necessarios;

XV - avaliar as atividades desenvolvidas pelo setor, com vistas ao aprimoramento
continuo das a¢bes empreendidas;

XVI - encaminhar a Assessoria de Comunicacdo do Campus, sempre gque necessario,
informacdes referentes a sua competéncia para a atualizacdo, no portal do Campus na internet;

XVII - desempenhar outras atividades afins ou previstas na legislacdo vigente e/ou
atribuidas pelo superior hierarquico.

Pardgrafo Unico. Para auxiliar nas atividades da chefia de gabinete poderd ser

disponibilizado um Secretario da Direcao.

Subsecéo Il
Da assessoria de Comunicacao

Art. 14. A assessoria de Comunicacdo do Campus Feliz, em conformidade com a
Diretoria de Comunicacdo (Dircom) do IFRS, tem por finalidade planejar, executar, orientar e
acompanhar as estratégias e acOes relacionadas a comunicacao, a interacdo com os publicos de
interesse e a imagem e a reputacdo institucional. Subordinada a Direcdo Geral do Campus e
com atuacdo sistémica, tem como competéncias:

| — zelar para que as a¢Oes de comunicacdo do Campus estejam alinhadas a missao, a
visdo e aos valores da Instituicdo, bem como aos demais documentos institucionais e aos
principios da comunicacéo publica (De acordo com legislacdo vigente);

Il - coordenar a formulagéo, a atualizacdo e a execuc¢do do Plano de Comunicagdo do
Campus, em conformidade com o Plano e a Politica de Comunicagéo do IFRS;

Il - zelar pelo correto uso da marca do IFRS e pela identidade visual institucional de
acordo com o0s documentos orientadores de comunicacdo (politicas, diretrizes, normas,
procedimentos, guias e manuais) no Campus;

IV - planejar estrategicamente e executar a divulgacdo de informagdes institucionais de
interesse publico nas diferentes midias, de acordo com os critérios jornalisticos e as prioridades
do IFRS, por meio de textos, imagens e sons, definindo os canais de publicacdo e a linguagem
adequada a fim de fortalecer a identidade e a imagem institucional;

V - promover e estimular a comunicagéo interna;

VI - prestar assessoria de imprensa;



VII - coordenar, orientar e monitorar a presenca do IFRS nos canais de comunicagéo e
nas plataformas digitais (clipping);

VIII - colaborar com o planejamento, a execucao e a divulgacdo de eventos internos e
externos nos quais o Campus Feliz é organizador e/ou participante;

IX - planejar, elaborar, apoiar e avaliar a producdo de material informativo para 0s
publicos de interesse do Campus (informativos, folders, videos, revistas, manuais, murais, etc);

X - coordenar e prestar apoio técnico na producdo de videos e materiais institucionais,
didaticos, de pesquisa, de extensdo e de gestdo que necessitem de recursos audiovisuais;

X1 — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas ou que Ihe sejam correlatas.

Subsecéo 111

Da Auditoria Interna

Art. 15. A Auditoria Interna do Campus Feliz integra a Unidade de Auditoria Interna do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul - UNAI, que tem
sua estrutura organizada conforme regimento especifico.

§ 1° A Auditoria Interna do Campus Feliz possui subordinacdo hierarquica ao Auditor
chefe do IFRS, contudo administrativamente esta vinculada ao Diretor Geral do Campus.

8 2° As competéncias do Auditor Interno estdo dispostas no Regimento da Unidade de
Auditoria Interna do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do
Sul.

Secéo 11

Da Gestdo de Administracao

Art. 16. A Gestdo de Administracdo é um o6rgdo executivo do Campus, subordinado a
Direcédo Geral e dirigido por um (a) Diretor (a) de Administracédo, designado (a) pelo (a) Diretor

(@) geral.

Subsecéo |

Do Setor de Tecnologia da Informacéo e Audiovisual

Art. 17. Ao Setor de Tecnologia da Informagéo e Audiovisual, vinculado a Gestéo de
Administracdo, compete:
| — participar no desenvolvimento de sistemas de informagéo, de forma colaborativa com

0s servidores interessados, e sob coordenagéo/supervisao do Diretor de Administracao;



Il — documentar os sistemas, seguindo as metodologias estabelecidas;

Il — prestar auxilio aos usuarios dos sistemas adotados institucionalmente;

IV — zelar pela integridade e seguranca dos dados institucionais armazenados.

V — gerenciar a infraestrutura necessaria para os servicos de Tecnologia da Informacéo;

VI — controlar e definir permissdes de acesso dos usuérios aos recursos disponibilizados,
por meio da rede de computadores do Campus;

VIl — manter atualizado o cadastro da configuracdo dos equipamentos existentes no setor
de Tecnologia da Informacao do Campus;

VIl — conferir equipamentos de informéatica adquiridos, emitindo os termos de
recebimento para o setor responsavel;

IX — receber demandas de manutencdo de equipamentos de informatica, planejar e
realizar manutencdo dos mesmos;

X — diagnosticar, consertar e substituir componentes de equipamentos de informatica,
reinstalar sistemas operacionais/aplicativos de estacGes de trabalho, efetuando cépia de
seguranca dos dados das estacOes de trabalho em manutencao;

XI — prestar suporte ao usuario, atendendo suas necessidades e solucionando ddvidas
quanto a utilizacdo de computadores e periféricos e sistemas desenvolvidos pelo setor de
Tecnologia da Informacao;

X1l —encaminhar os equipamentos em garantia para o setor de Almoxarifado e Patriménio
para posterior envio a assisténcia técnica;

XI1I - montar e instalar equipamentos de sonorizagao, retroprojetores de slides e peliculas,
video-tape, videocassete, e similares;

XIV - manejar equipamentos de audiovisual;

XV — exercer outras atividades que lhe sejam correlatas.

Subsecao Il
Do Setor de Gestdo de Pessoas

Art. 18. Ao Setor de Gestéo de Pessoas, vinculado a Gestdo de Administragdo, compete:

| — acompanhar, orientar e aplicar a legislacdo e normas referentes a gestdo de pessoas,
no ambito do Campus;

I1 — propor politicas, métodos e instrumentos de gestdo para a avaliagdo de desempenho,
acompanhamento funcional, estagio probatdrio e desenvolvimento de carreira dos servidores;

I11 — planejar e propor as politicas de selegdo e admisséo de servidores;



IV — fornecer ao Departamento de Administragdo do Campus e ao Departamento de
Gestdo de Pessoas da Reitoria informacOes necessarias & elaboragdo do plano anual de
capacitacdo do IFRS;

V — promover acdes de integracdo dos servidores;

VI — registrar e organizar informagdes referentes a vida funcional dos servidores;

V11 —analisar, instruir e acompanhar processos de interesse do servidor em conformidade
com a legislacéo vigente;

VIII — encaminhar a Assessoria de Comunicacdo do Campus, sempre que necessario,
informac0es referentes a sua competéncia para divulgacao;

IX — organizar, documentar e publicar as normas e os procedimentos relacionados ao seu
departamento no ambito do Campus; e

X — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas ou que Ihe sejam correlatas.

Subsecéo 111
Do Setor Financeiro e Contabilidade

Art. 19. Ao Setor Financeiro e Contabilidade, vinculado a Gestdo de Administracao,
compete:

| — executar, acompanhar e controlar a programacdo orcamentaria e financeira do
Campus, conforme os compromissos e recursos disponibilizados;

I1 —elaborar, propor, revisar e detalhar os programas e projetos orgamentarios do Campus;

1l — consultar e controlar saldos disponiveis nas contas desta unidade gestora
disponibilizadas no sistema de administracao financeira do governo federal;

IV — realizar as transferéncias internas de recursos, previamente autorizados e solicitar
remanejamentos e transposi¢fes orcamentarias;

V — elaborar e disponibilizar relatérios para controle dos recursos orcamentarios de
repasses recebidos/descentralizacdes de créditos;

VI — executar o langamento de empenhos, notas de anulagdes e reforcos autorizados pelo
gestor financeiro ou pelo ordenador de despesas do Campus;

VIl — elaborar planilha de controle de despesas, e informar mensalmente ao gestor
financeiro do Campus;

VIII — processar, conferir, registrar e controlar, no aspecto financeiro, todas as despesas,
emitindo as respectivas ordens de pagamento;

IX — proceder a liquidagéo e pagamento de despesas devidamente atestadas;
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X — realizar apropriagcdo e retengdo de tributos, observando as normas de direito
financeiro e tributario vigentes;

XI — efetuar a conciliagdo bancaria das contas existentes;

XII — proceder com a liquidacédo e pagamento de diérias e passagens;

X111 — receber os processos do Setor de Licitagdes e Contratos e efetuar os langamentos
junto aos Sistemas Federais de Administragéo;

XIV — receber o documento fiscal de compra e/ou servigos, verificar junto aos setores
competentes se 0 mesmo foi executado ou atende as demandas pré-estabelecidas e, apds,
proceder a liquidacdo da despesa;

XV —analisar a situacéo fiscal dos fornecedores para posterior pagamento;

XVI — executar o plano de contas e a contabilizacdo da receita e despesa, determinando
0s eventos e os detalhamentos de classificacdo contabil utilizados pelo Departamento de
Administracéo;

XVII — executar atividades de escrituracao e controle contabil;

XVII — prestar apoio técnico contabil as areas de planejamento na elaboracdo de
propostas, reformulaces do orcamento e créditos solicitados;

XIX — zelar para que as demonstracGes contabeis do Campus reflitam adequadamente a
realidade financeira, patrimonial e orcamentaria da Instituicéo;

XX — manter atualizado o rol de responsaveis e as informacGes a respeito dos ativos
imobilizados, nos sistemas governamentais;

XXI — analisar os processos de despesas or¢camentarias quanto a regularidade;

XXII — controlar, registrar, arquivar e apresentar prestacdo de contas de convénios e
repasses;

XXII — analisar balancos, balancetes e demais demonstracfes contabeis;

XXIV — apropriar, controlar e prestar contas dos suprimentos de fundos concedidos pelo
Campus;

XXV - realizar conciliagdes mensais, antes do encerramento do més, para fechamento
das contas;

XXVI — realizar a conformidade dos registros de gestdo dos langcamentos diarios da
unidade gestora com base na analise da consisténcia dos registros dos atos e fatos de execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

XXVII — registrar, mensalmente, a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo

orcamentaria, financeira e patrimonial do Campus;



11

XXVIII — cadastrar e prestar informagdes sobre cadastro de fornecedores no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF);

XXIX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas ou que lhe sejam correlatas.

Subsecéo IV
Do Setor de Licitagdes e Contratos

Art. 20. Ao Setor de Licitacbes e Contratos, vinculado a Gestdo de Administracao,
compete:

| — gerenciar as atividades referentes aos processos de Contratos e Licitacdes;

Il — operacionalizar os processos licitatérios, convénios e contratos de compras da
Instituicao;

Il — proceder ao langamento dos itens de compras e/ou servigos, dos contratos e
convénios e dos cronogramas nos Sistemas Federais de Administracao;

IV — responsabilizar-se pelo arquivamento e pela manutencdo das documentacdes
inerentes aos processos do setor;

V — elaborar informacdes gerenciais periddicas relativas aos processos de compras e
divulga-los;

VI — articular-se com todas as areas académicas e administrativas do Campus a fim de
atender, dentro do possivel, suas demandas de compras e contratacGes;

VIl — acompanhar as atividades do setor de compras da Reitoria do IFRS a fim de
participar do cronograma de compras do IFRS;

VIII - analisar e julgar impugnagdes e recursos administrativos relacionados a licitagoes;

IX - acompanhar processos licitatorios realizados no Sistema de Registro de Precos
(SRP);

X - realizar contratacGes diretas, nos casos previstos em Lei, para aquisi¢cGes de materiais
e contratagoes de servigos;

XI - conferir dados e as condi¢cdes de habilitagdo para emissdo dos contratos e
acompanhar sua execu¢ao e vigéncia;

XII - manter atualizados os registros dos contratos e suas alteracdes no SIASG, assim
como a publica¢do de seus extratos no D.O.U.;

XIII - emitir termos aditivos ou apostilamentos de prorrogacao, acréscimo/supressao,

repactuacao e rescisao dos contratos;
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XIV - acompanhar a manutencdo e atualizacdo das garantias de execugdo contratual,
informando a contadoria de suas alteracdes;

XV - manter um registro atualizado dos contratos e seus aditamentos para fins de
monitoramento dos prazos de vigéncia e valores;

XVI - dar suporte e capacitagao aos fiscais dos contratos;

XVII —exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas e que Ihe sejam correlatas.

Subsecéo V
Do Setor de Almoxarifado e Patriménio

Art. 21. Ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio, vinculado a Gestdo de Administracao,
compete:

| — executar procedimentos administrativos para recebimento e para armazenamento dos
materiais recebidos bem como para expedicao dos materiais solicitados pelos departamentos;

Il — organizar e armazenar 0s materiais, exercendo o controle contabil e financeiro dos
recebidos, fornecidos e em estoque;

Il — detectar e informar quando houver demanda superior ou inferior ao estoque de
materiais;

IV — realizar inventario do material em estoque, nos termos da legislacdo vigente;

V — comunicar ao solicitante da chegada do material adquirido, para conferéncia do
mesmo e ateste da nota fiscal respectiva, independentemente da necessidade de parecer técnico;

VI — emitir periodicamente o relatério fisico-financeiro;

VII — receber e manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de uso, propondo e
providenciando a alienacao ou baixa;

VIII — arquivar todos os termos de garantia dos equipamentos e bens adquiridos;

IX — cadastrar, codificar, catalogar, atualizar e classificar os materiais adquiridos,
obedecendo a legislacao;

X — promover a distribui¢do dos bens permanentes, apds o seu tombamento, de acordo
com as solicitaces;

XI — promover e controlar o tombamento, a incorporagdo e a movimentagdo dos bens
patrimoniais;

XI1 —realizar inventario fisico dos bens patrimoniais e elaborar, periodicamente, o rol de
responsaveis pela sua guarda; e

X111 — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas ou que lhe sejam correlatas.
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Subsecéo VI

Do Setor de Infraestrutura

Art. 22. Ao Setor de Infraestrutura, vinculado a Departamento de Administracao,
compete:

| — controlar e executar as atividades de transportes, guarda e manutencdo dos veiculos
oficiais do Campus;

Il — registrar as manutencgdes e as despesas mensais de cada veiculo, relacionando as
pecas, quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes;

I11 — zelar pelo licenciamento, emplacamento e contratacdo de seguros dos veiculos;

IV — monitorar a ocorréncia de infracdes e sinistros dos veiculos, identificando o
responsavel e comunicando a instancia superior;

V — supervisionar as atividades inerentes a manutencdo e conservacao de bens mdveis e
imoveis;

VI — planejar e coordenar todos 0s servigos terceirizados relativos a limpeza e
conservacdo do Campus, colaborando com a fiscalizacdo informando ocorréncias, quando
existirem;

VIl — planejar e coordenar os servicos terceirizados de manutencdo e jardinagem do
Campus, colaborando com a fiscalizagdo informando ocorréncias, quando existirem;

VIIlI — coordenar as atividades do servico terceirizado de vigilancia e seguranca,
orientando a conduta dos funcionarios e colaborando com a fiscaliza¢do, informando
ocorréncias quando existirem;

IX — planejar e coordenar junto aos servidores interessados, as atividades inerentes a area
ambiental do Campus; e

X — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas ou que Ihe sejam correlatas.

Subsecéo VII
Da Comissdo Permanente de Licitacéo
Art. 23. A Comissdo Permanente de Licitagdo do Campus tem por finalidade receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagbes e ao

cadastramento de licitantes no Campus, conforme legislagéo vigente.



14

Secéao 111
Da Gestao de Ensino

Art. 24. A Gestdo de Ensino é um 6rgdo executivo do Campus, subordinado a Direcédo
Geral e dirigido por um (a) Diretor (a) de Ensino, servidor efetivo do quadro de pessoal do

IFRS, designado (a) pelo (a) Diretor (a) geral.

Subsecéo |
Da Coordenacao de Ensino

Art. 25. A Coordenacéo de Ensino, juntamente a Gestdo de Ensino, compete:

| - organizar e divulgar informacdes referentes as atividades de ensino, em todos os niveis;

Il - coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento do processo de ensino-
aprendizagem, bem como operacionalizar a politica de desenvolvimento da area de ensino;

I11 - aprovar, juntamente com o setor pedagogico, os planos de ensino;

IV - coordenar a elaboracdo e atualizacdo dos Projetos Pedagogicos dos Cursos;

V - implementar, acompanhar e avaliar a proposta pedagogica institucional em todos os
niveis e modalidades de ensino oferecidos aos discentes

VI - receber, analisar, controlar, emitir e armazenar documentos referentes as atividades
institucionais dos Professores e demais documentagdes relativas a Coordenadoria de Ensino,
mantendo-os atualizados;

VII - elaborar com o auxilio dos servidores sob a sua chefia imediata, editais, oficios,
memorandos, pareceres, atestados, relatérios de gestdo periddicos e outros documentos de
competéncia da Coordenagao de Ensino;

VIII - elaborar os horarios dos cursos regulares ofertados no Campus juntamente com 0s
Coordenadores de Curso;

IX - supervisionar os diérios de classe e registros de rendimento académico dos alunos de
todas as disciplinas, solicitando aos docentes sua manutenc¢éo;

X - elaborar a proposta do calendario escolar, em conjunto com a Dire¢do de Ensino a ser
encaminhado ao Conselho do Campus;

XI - encaminhar para aprovacdo do Conselho do Campus os projetos pedagogicos de
curso;

XII - aprovar em conjunto com a Direcdo de Ensino e encaminhar ao DAP, as demandas

de materiais de consumo, laboratérios e permanente;
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X111 - planejar e coordenar, juntamente com o setor pedagdgico, as reunifes de carater
pedagogico; e

XIV — exercer outras atividades que lhe forem atribuidas ou que Ihe sejam correlatas.

Subsecao Il

Da Coordenacéo de Cursos

Art. 26. As Coordenacg6es de Curso, vinculadas a Gestdo de Ensino, sdo responsaveis pela
gestdo didatico-pedagdgica dos cursos, exercida por um docente efetivo do IFRS, cujas
atribuicBes encontram-se regulamentadas por Resolugdo especifica do Conselho Superior do
IFRS.

Subsecao 11
Do Setor de Registros Escolares

Art. 27. Ao Setor de registros escolares, vinculado a Gestao de ensino, compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e executar a sistematizacdo das informacgoes
relacionadas ao quadro discente, para controle Institucional e para alimentar o banco de dados
dos sistemas de informacdes gerenciais do Ministério da Educacdo;

Il - planejar, coordenar, supervisionar e executar a analise, armazenamento e manutengdo
de todos os documentos da vida académica de cada discente;

Il - manter e atualizar as informacdes da vida académica dos estudantes no sistema
académico;

IV - planejar, coordenar, supervisionar e executar o processo de renovacao, efetivacao de
matriculas, pedidos de transferéncia e trancamento de matricula;

V - expedir atestados de matricula, de frequéncia, de conclusdo de curso, historicos
escolares e de outros relacionados a vida académica dos estudantes;

VI - receber e encaminhar os pedidos de aproveitamento de estudos e certificacdo de
conhecimentos;

VI - zelar pelo sigilo das informagGes da sua competéncia;

VIII - emitir e encaminhar a reitoria os diplomas para processo de registro;

IX - fornecer dados aos demais setores quando solicitado;

X - administrar e atualizar os sistemas e censos dos 6rgédos de educacédo, zelando pela
fidedignidade das informaces e pelo cumprimento do prazo estabelecido;

XI - secretariar as solenidades de formatura e os atos de colagéo de grau.
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XII - orientar alunos, pais e responsaveis sobre os procedimentos académicos e seus
prazos;

XIII - apoiar a gestdo de ensino, atuando como elemento de ligacdo entre as atividades
administrativas e pedagogicas, interagindo com o corpo docente e discente;

XIV - aprimorar a forma, os procedimentos e a emissdo de documentos académicos
relativos ao ensino, juntamente com gestao ensino, bem como adequé-las a legislacdo em vigor;

XV — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas ou que lhe sejam correlatas.

Subsecéo IV
Do Setor de Apoio Pedagdgico

Art. 28. Ao Setor de Apoio Pedagdgico, vinculado a Gestdo de Ensino, compete:

| — participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo do Projeto Politico-Pedagdgico e
projetos de cursos;

Il — orientar e acompanhar as atividades do corpo docente no que se refere ao seu plano
de ensino, diarios de classe e a avaliacdo do processo de ensino e de aprendizagem;

Il —orientar a elaboracgéo e avaliar os Planos de Ensino;

IV —planejar, coordenar e participar, juntamente com a Coordenacdo de Ensino, das
reunides de carater pedagdgico;

V - coordenar, acompanhar e avaliar, juntamente com o coordenador de ensino e demais
integrantes da comunidade académica, o desenvolvimento do processo de ensino-
aprendizagem;

VI — propor a analise dos resultados da acdo pedagdgica visando a construcao coletiva de
alternativas para o seu aperfeicoamento;

VIl — discutir sobre o aproveitamento escolar e sobre a pratica docente, elaborando
propostas alternativas;

VIII — orientar o discente;

IX - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas ou que lhe sejam correlatas.

Subsecéo V
Do Setor de Assisténcia Estudantil

Art. 29. O setor de Assisténcia Estudantil, vinculada a Gestdo de Ensino, possui em seu
ambito a funcdo de planejar, executar e acompanhar a Politica de Assisténcia Estudantil,

trabalhando de forma integrada as demais coordenacdes e setores do Campus, de acordo com a
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politica de assisténcia estudantil do IFRS aprovada por Resolucdo especifica Conselho Superior
do IFRS.

Subsecéo VI
Do Setor de Biblioteca

Art. 30. Ao Setor de Biblioteca, vinculado a Gestdo de Ensino, compete:

| — promover o acesso a informacgédo de forma atualizada e qualificada, a fim de subsidiar
0 ensino, a pesquisa e a extensdo ao corpo discente, docente, técnico-administrativo e
comunidade em geral,

Il — garantir o acesso a informacdo por meio de manutencdo e atualizacdo de base de
dados, periddicos eletrénicos, catalogos e afins;

I11 — organizar e manter o acervo bibliografico e de midias;

IV — realizar todo o processamento técnico dos acervos;

V — coordenar o servico de circulacdo de materiais (empréstimo, renovacao e reserva);

VI - solicitar a aquisi¢cdo de acervos cientificos, técnicos, tecnoldgicos e culturais, assim
como receber, organizar e encaminhar as demandas de ampliacéo do acervo;

VIl — desenvolver acdes que explicitem a comunidade escolar o valor da biblioteca para
o0 Campus como também o respeito pelo acervo como registro do conhecimento desenvolvido
pela humanidade;

VIl — disseminar informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e a geracdo do
conhecimento;

IX — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas ou que lhe sejam correlatas.

Paragrafo unico. A Biblioteca do Campus Feliz integra o Sistema de Bibliotecas do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (SiBIFRS), de
acordo com o Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas do IFRS, aprovado por Resolucéo

especifica do Conselho Superior do IFRS.

Subsecéo VII

Do Setor de Laboratérios

Art. 31. O Setor de Laboratorios terd sob sua responsabilidade os laboratérios de
atividades praticas dos cursos técnicos, superiores e de pos-graduacdo, que os utilizarem em

suas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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Paragrafo unico. As atribuicGes do Setor de Laboratorios serdo dadas por Regimento

especifico.

Subsecéo VIII
Do Setor de Estagios

Art. 32. Ao setor de Estagios, vinculado a Gestao de Ensino, compete:
| — viabilizar os estagios profissionais supervisionados de discentes do Campus,

remunerados e ndo-remunerados;
Il - celebrar os termos de compromissos de estagios dos discentes e encaminhar para a

assinatura da direcdo-geral,
Il — celebrar aditivos aos termos de compromissos, quando necessario;
IV - zelar pelo cumprimento do termo de compromisso;
V — realizar estudos sobre as necessidades de estagio;
VI — receber os relatorios de atividades hum prazo ndo superior a seis meses;

VIl — receber as demandas das empresas e ofertas de estagios, disponibilizando-os a

comunidade escolar;
VIIlI — organizar e arquivar os relatorios semestrais referentes aos discentes que

concluiram os estagios, a area de atuacdo e sua situacdao em relacdo ao estagio;

IX — firmar acordos de cooperacdo com agentes de integracao;
X — firmar convénios com empresas publicas e privadas para concessao de estagio;

XI — realizar os registros de estagio no sistema académico;
XII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas ou que Ihe sejam correlatas.

Secéo IV
Da Gestao de Extensao

Art. 33. A Gestdo de Extensdo é um 6rgao executivo do Campus, subordinado a Direcédo

Geral e dirigida por um Coordenador (a) de Extensdo designado (a) pelo (a) Diretor (a) geral.

Subsecéo |

Do Setor de Extensdo

Art. 34. Ao setor de Extensdo, vinculado a Gestdo de Extensdo, compete:
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I — auxiliar na divulgagdo de acbes de extensdo do Campus, observadas as
disponibilidades de recursos;

Il —auxiliar a viabilizacdo de recursos para a extensao atraves de programas, Convénios,
subvencdes e\ou doacdes, que integrem parcerias nos diferentes niveis publico-publico,
pablico-privado e outras modalidades que possam existir;

Il — auxiliar na elaboracdo do plano e relatério anual das acdes do Departamento de
Extenséo;

IV — organizar e efetivar a emissdo de declaracGes e/ou certificacdes de participacao,
organizagéo e coordenacdo de agdes de Extenséo;

V —acompanhar o andamento das a¢des de extensao;

VI — auxiliar na organizacdo de eventos e cursos com a participacdo de discentes,
egressos, servidores e da Sociedade Civil, bem como auxiliar na coordenacdo das atividades
relacionadas a Visitas Técnicas;

VII — apoiar os ndcleos de agdes inclusivas e afirmativas do Campus;

VIII — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas ou que Ihe sejam correlatas.

Subsecéo Il
Do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas -
NAPNE

Art. 35. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas — NAPNE, vinculado a Gestdo de Extensdo do Campus, é um setor propositivo e
consultivo que media a educacdo inclusiva na Instituicdo, conforme atribuicdes regulamentadas

por Resolucdo especifica do Conselho Superior do IFRS.

Subsecéo 111
Do Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas — NEABI

Art. 36. O Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas — NEABI, vinculado a Gestéo
de Extensdo do Campus, é um setor propositivo e consultivo que estimula e promove acdes de
Ensino, Pesquisa e Extensdo orientadas a tematica das identidades e relagbes etnicorraciais,
especialmente quanto as populagdes afrodescendentes e indigenas, no &mbito da instituicdo e
em suas relagdes com a comunidade externa, conforme atribui¢cbes regulamentadas por

Resolugéo especifica do Conselho Superior do IFRS.
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Subsecéo IV
Do Nucleo de Estudos de Pesquisas em Género e Sexualidade — NEPGS

Art. 37. O Nucleo de Estudos e Pesquisas em Género e Sexualidade - NEPGS, vinculado
a Gestdo de Extensdo do Campus, € um setor propositivo e consultivo que estimula e promove
acOes de Ensino, Pesquisa e Extensdo orientadas a tematica da educacéo para a diversidade de
género e sexualidade, conforme atribui¢cbes regulamentadas por Resolucdo especifica do

Conselho Superior do IFRS.

Secdo V
Gestdo de Pesquisa, Pos-graduacéo e Inovacéo

Art. 38. A Gestdo de Pesquisa, Pds-graduacdo e Inovacdo € um 6rgdo executivo do
Campus, subordinado a Direcdo Geral e dirigida por um Coordenador (a) de Pesquisa, Pds-

graduacdo e Inovacao designado (a) pelo (a) Diretor (a) geral.

Subsecéo |
Do Setor de Pesquisa e Inovagao

Art. 39. Ao setor de Pesquisa do Campus Feliz, vinculado a Gestdo de Pesquisa, Pds-
Graduacao e Inovacdo, compete:

| — apoiar e incentivar acdes de pesquisa;

Il —acompanhar a execucdo dos planos, programas e projetos de pesquisa desenvolvidos;

Il — propor ao Conselho do Campus acGes relacionadas as atividades de pesquisa;

IV — exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas ou que lhe sejam correlatas.

Subsecao Il

Do Setor de Pos-Graduacéo

Art. 40. Ao Setor de Pos-Graduacéo, vinculado a Gestdo de Pesquisa, P0s-Graduacdo e
Inovagéo, compete:

| — planejar o processo de ensino e de aprendizagem nos seus aspectos quantitativos e
qualitativos com objetivo de aprimorar e acompanhar a execugdo dos curriculos dos cursos de

Pds-Graduacdo ofertados pelo Campus Feliz e em convénio com outras instituicdes;
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Il — coordenar programas de ensino, metodologias, recursos e instrumentos de
planejamento em conjunto com o corpo docente;

I11 — coordenar os processos de transferéncia de discentes;

IV — colaborar na elaboracéo de materiais didatico-pedagogicos;

V — estimular o intercdmbio de experiéncias didatico-pedagdgicas;

VI — realizar pesquisas de natureza técnico-pedagdgica relacionadas com legislacéo,
organizacéo e funcionamento de sistemas de ensino, processos de aprendizagem, administracdo
escolar, métodos e técnicas empregadas;

VII — desenvolver atividades de orientacdo pedagdgica aos docentes;

VIII — elaborar, propor e desenvolver programas de Pds-Graduagdo Lato sensu e Stricto
sensu;

IX — estudar e sugerir normas, critérios e providéncias a Gestdo de Pesquisa e Inovacao
sobre a execucéo das atividades de ensino, de pesquisa e de extens&o;

X —acompanhar e avaliar os planos de ensino, zelando pelo cumprimento dos contetidos
programaticos e carga horaria das diversas disciplinas dos Cursos de Pds-Graduacao;

XI —encaminhar os pedidos de aproveitamento de disciplinas e créditos;

XI1I — providenciar os recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades ligadas a
Pds-Graduacao;

X1 — participar de féruns nacionais de pés-graduacao;

XIV — exercer outras atividades que lhe forem atribuidas ou que Ihe sejam correlatas.

Subsecéo 11
Do Setor de Secretaria de P6s-Graduagao

Art. 41. Ao Setor de Secretaria de Pds-Graduacdo, vinculado a Gestdo de Pesquisa, Pos-
Graduacdo e Inovacdo, compete:

| - executar a sistematizacdo das informacOes relacionadas ao quadro discente, para
controle Institucional e para alimentar o banco de dados dos sistemas de informagdes gerenciais
do Ministério da Educagéo;

Il - executar a analise, armazenamento e manutencdo de todos os documentos da vida
académica de cada discente;

Il - manter e atualizar as informagdes da vida académica dos estudantes no sistema de

informacdo académica académico;
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IV - executar o processo de renovacao, efetivacdo de matriculas, pedidos de transferéncia
e trancamento de matricula;

V - expedir atestados de matricula, de frequéncia, de conclusdo de curso, historicos
escolares e de outros relacionados a vida académica dos estudantes;

VI - receber e encaminhar os pedidos de aproveitamento de estudos e certificacdo de
conhecimentos;

VII - zelar pelo sigilo das informacg6es da sua competéncia;

VIII - emitir e encaminhar a reitoria os diplomas para processo de registro;

IX - fornecer dados aos demais setores quando solicitado;

X - planejar o fluxo dos processos da secretaria;

XI - orientar alunos sobre os procedimentos académicos e seus prazos, quando solicitado;

XII - apoiar a gestdo da Pds-Graduacdo, como elemento de ligacdo entre as atividades
administrativas e pedagogicas, interagindo com o corpo docente e discente;

XII - aprimorar a forma, os procedimentos e a emissdo de documentos académicos
relativos ao ensino, juntamente com gestdo da Pds-Graduagdo, bem como adequa-las a
legislacdo em vigor;

XIV — exercer outras atividades que lhe forem atribuidas ou que Ihe sejam correlatas.

Secéo VI

Da Gestéo de Desenvolvimento Institucional

Art. 42. A Gestdo de Desenvolvimento Institucional é um 6rgdo executivo do Campus,
subordinado a Direcdo Geral e dirigida por um Coordenador (a) de Desenvolvimento

Institucional designado (a) pelo (a) Diretor (a) geral.

CAPITULO IV
COMISSOES E OUTROS ORGAOS SUPLEMENTARES

Secéo |

Da Comissao Interna de Saude, Seguranca e Prevencdo de Acidentes (CISSPA)

Art. 43. A CISSPA possui carater prevencionista sobre questdes pertinentes ao meio

ambiente, a salde e a seguranca do trabalho e tem como finalidade a melhoria das condic6es
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de trabalho e do meio ambiente, buscando solugdes que promovam o bem-estar fisico, psiquico
e social do profissional em educagéo.

Art. 44, A CISSPA ¢é um o6rgdo de natureza deliberativa sobre questdes pertinentes a
salide, a seguranca e prevencdo de acidentes.

Art. 45, A atuacdo e organizacdo da Comissdo Interna de Salde, Seguranca e Prevencao
de Acidentes — CISSPA do Campus Feliz do IFRS esta regulamentada por Resolugéo especifica
do Conselho Superior do IFRS.

Secéo Il
Da Comisséo Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos cargos técnico-
administrativos em educacéo (CIS)

Art. 46. A CIS foi instituida para atender a legislacdo vigente do Plano de Carreira dos
Cargos Tecnico-Administrativos em Educacéo.

Art. 47. A composicéo, atribuicdes e funcionamento da Comissdo Interna de Supervisdo
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo — CIS — do Instituto
Federal do Rio Grande do Sul — IFRS encontra-se regulamentada por Resolugdo especifica do

Conselho Superior do IFRS.

Secao 111

Da Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD)

Art. 48. A CPPD é responsavel por acompanhar a execucdo da politica de
aperfeicoamento e atualizacdo do pessoal docente, bem como a aplicacdo do Plano de Carreira
do Magistério da Educacdo Bésica, Técnica e Tecnologica, instituido por legislacéo vigente.

Art. 49. A composicdo, atribuicdes e funcionamento da Comissdo Permanente de Pessoal
Docente — CPPD encontra-se regulamentada por Resolucdo especifica do Conselho Superior
do IFRS.

Secéo IV

Da Comissao Permanente de Processo Seletivo (COPERSE)

Art. 50. A Comiss@o Permanente de Processo Seletivo - COPERSE, 0rgédo diretamente
subordinado a Direcdo de Ensino, tem por finalidade a coordenaco e a realizacdo de processos
seletivos para ingresso de alunos em cursos regulares, na conformidade da legislagdo e normas

vigentes.
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Art. 51. A constituicdo e atribuicdes da Comissdo Permanente de Processo Seletivo —
COPERSE encontra-se regulamentadas por Resolugédo especifica do Conselho de Campus do
IFRS — Campus Feliz.

Secéo V
Do Colegiado de Curso

Art. 52. O Colegiado de Curso é um 6rgdo normativo e consultivo de cada curso, que tem
por finalidade acompanhar a implementacdo do Projeto Pedagdgico, avaliar alteragdes dos
curriculos plenos, discutir temas ligados ao curso, planejar e avaliar as atividades académicas
do curso, observando-se as politicas e normas do IFRS, conforme Resolucdo especifica do

Conselho Superior do IFRS.

Secéo VI

Da Comissdo de Assisténcia Estudantil

Art. 53. A Comissdo de Assisténcia Estudantil € o 6rgdo do Campus que possui em seu
ambito a funcdo de apoiar a Coordenacao de Assisténcia Estudantil no planejamento, execucéo
e acompanhamento da Politica de Assisténcia Estudantil, conforme atribuic6es definidas por
Resolucdo especifica do Conselho Superior do IFRS.

Secéo VII
Da Comissao Prépria de Avaliacdo (CPA)

Art. 54. A Comissdo Prépria de Avaliacdo do IFRS — Campus Feliz, prevista em lei, tem
como objetivo de assegurar o processo de avaliacdo da instituicdo nas areas académica e
administrativa, e tem seu funcionamento regulamentado por Resolucéo especifica do Conselho
Superior do IFRS.

Art. 55. A CPA integra o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (SINAES)

e atuara com autonomia, no ambito de sua competéncia legal.

Secéo VIII
Da Comissao de Organizacdo e Acompanhamento

Art. 56. A Comissdo de Organizacdo e Acompanhamento (COA) tem por finalidade

coordenar o processo do levantamento das necessidades de capacitagdo, acompanhar a
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realizacdo das acOes de capacitacdo e promover as agdes necessarias para 0 cumprimento do
Programa de Capacitacdo dos Servidores do IFRS, tendo sua composi¢do e funcionamento

regulamentado por Resolucéo especifica do Conselho Superior do IFRS.

TITULO 1
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 57. O Campus Feliz, conforme suas necessidades especificas, podera constituir
0rgdos colegiados de natureza normativa e consultiva e comissdes técnicas e/ou
administrativas, assegurando a participacao dos discentes por 6rgaos como Diretério Central
dos Estudantes e Grémio Estudantil.

Art. 58. O Conselho do Campus podera, sempre que necessario, propor normas destinadas
a complementar e alterar disposic¢Oes deste Regimento Complementar.

Art. 59. O presente Regimento entra em vigor na data de sua aprovacéo pelo Conselho do
Campus Feliz.

Art. 60. Este Regimento somente podera ser alterado por forca de lei superveniente ou
por iniciativa e aprovacdo em reunido especial, com ampla publicacdo no ambito do Campus,
do Conselho do Campus Feliz com no minimo 2/3 (dois tercos) de seus membros presentes.

Art. 61. Os casos omissos neste Regimento Complementar serdo dirimidos pelo Conselho

do Campus Feliz.



