RESOLUCAO N° 27, DE 31 DE AGOSTO DE 2018

O Presidente do Conselho do Campus Rolante do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuicbes legais e
considerando o que foi deliberado na reunido extraordinaria do Conselho de Campus
realizada em 31/08/2018, RESOLVE:

Art. 1° Revogar a Resolug&o n° 07, de 15 de dezembro de 2017;

Art. 2° Aprovar a alteragdo do Regimento Complementar do Campus Rolante;

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor nesta data.

Prof. Jesus Rosemar Borges
Presidente do Conselho de Campus
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TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° O Regimento Complementar do IFRS — Campus Rolante, em conjunto com o
Regimento dos Campi do IFRS, disciplina a organizacdo, as competéncias e o0
funcionamento das instancias deliberativas, consultivas, administrativas e académicas,

complementando as disposi¢des do Estatuto e do Regimento Geral do IFRS.

TiTUuLO Il
DA ESTRUTURA, COMPOSICAO, COMPETENCIA E FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS
DO CAMPUS ROLANTE
Art. 2° A estrutura organizacional do Campus Rolante, que é regulamentada por este
Regimento, compreende:
| - Orgéos Colegiados:
a) Conselho do Campus
b) ComissBes Permanentes:
- Comisséo de Avaliacdo e Gestao de A¢des de Ensino (CAGE)
-  Comissdo de Avaliacdo e Gestdo de Projetos de Pesquisa e Inovacao
(CAGPPI)
- Comisséao de Avaliacdo e Gerenciamento de A¢des de Extensdo (CGAE)
- Comisséao Permanente de Processo de Ingresso Discente (CPPID)
- Comisséao de Assisténcia Estudantil (CAE)
- Comisséo Interna de Acompanhamento das Ac¢bes de Permanéncia e Exito
dos Discentes (CIAAPE)
- Comisséao Permanente de Licitagao (CPL)
- Comissao Interna de Saude, Seguranca e Prevencao de Acidentes (CISSPA)
- Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD)
- Comisséo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacéao (CIS)
- Comisséo Propria de Avaliagcao (CPA)
- Comissao de Organizacdo e Acompanhamento das A¢Oes de Capacitacdo
(COA)
c) Orgédos Suplementares:
- Ndcleo de Ac¢bes Afirmativas (NAAF)
- Ndcleo de Educacéo a Distancia (NEAD)
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Il - Orgdos Executivos:
a) Direcao Geral:
- Gabinete da Diregéo Geral
- Assessoria de Comunicagao Social
b) Diretoria de Ensino:
- Coordenadoria de Ensino
- Coordenadoria de Assisténcia Estudantil
- Setor de Apoio ao Discente
- Coordenadoria de Registros Académicos
- Biblioteca
- Setor de Laboratorios
- Setores Agropecuarios
- Coordenadorias de Cursos de Ensino Médio e Técnico
- Coordenadorias de Cursos de Ensino Superior
¢) Coordenadoria de Extenséo
d) Coordenadoria de Pesquisa, Pés-graduacéo e Inovagéo
e) Diretoria de Administragéo:
- Coordenadoria de Infraestrutura
- Setor de Almoxarifado e Patriménio
- Setor de Transportes
- Coordenadoria de Administragcdo e Execugdo Orgcamentaria
- Coordenadoria de Compras
- Coordenadoria de Contratos
- Setor de Contabilidade
f) Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional:
- Auxiliar Institucional
- Setor de Tecnologia da Informacéo

g) Coordenadoria de Gestéo de Pessoas.
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CAPITULO |
DOS ORGAOS COLEGIADOS
Secao |
Do Conselho do Campus
Art. 3° As competéncias e atribuicbes do Conselho de Campus estdo descritas no

Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo Conselho Superior.

Art. 4° O Conselho do Campus Rolante devera ter a seguinte composi¢éo:

| - a Dire¢do Geral do Campus, como presidente e membro nato;

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

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

IV - 2 (dois) representantes discentes e seus suplentes, eleitos por seus pares com
mandato de 1 (um) ano;

V - 1 (um) representante titular da comunidade externa e seu respectivo suplente, indicados
por organizacdes a partir de edital préprio que o Conselho do Campus elaborara e fara
publicar, e eleitos por maioria do Conselho do Campus.

Paragrafo Unico. O Conselho de Campus tera o seu funcionamento regulamentado por

regimento préprio, a ser proposto e aprovado por esse mesmo Conselho.

Secéo Il
Das Comissfes Permanentes
Subsecéo |
Da Comisséo de Avaliacdo e Gestao de Acdes de Ensino
Art. 5° As competéncias e atribuicbes da Comissdo de Avaliacdo e Gestdo de Acdes de
Ensino estdo descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo Conselho

Superior.

Art. 6° A CAGE sera composta:
| — pelo (a) gestor (a) da area de Ensino do Campus, como membro nato;
Il - 2 (dois) representantes do segmento docente, eleitos (as) por seus pares para mandato

de 2 (dois) anos;
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Il - 2 (dois) representantes do segmento técnico-administrativo, eleitos (as) por seus pares
para mandato de 2 (dois) anos;
IV - 2 (dois) representantes do segmento discente, eleitos (as) por seus pares para mandato

de 1 (um) ano.

Subsecéo Il
Da Comisséao de Avaliacdo e Gestdo de Projetos de Pesquisa e Inovacéao
Art. 7° As competéncias e atribuicdes da Comissédo de Avaliacdo e Gestdo de Projetos de
Pesquisa e Inovacdo estdo descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo

Conselho Superior.

Art. 8° Os membros da CAGPPI deverdo, preferencialmente, contemplar todas as Grandes
Areas de Conhecimento da CAPES.

Art. 9° A CAGPPI sera composta:

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

Il - por no minimo 2 (dois) e no maximo 5 (cinco) representantes do segmento docente, com
titulacdo minima de mestre, eleitos(as) por seus pares para mandato de 2 (dois) anos;

lIl - por no minimo 2 (dois) e no maximo 5 (cinco) representantes do segmento técnico-
administrativo, com titulacdo minima de mestre, eleitos(as) por seus pares para mandato de
2 (dois) anos;

IV - por no minimo 2 (dois) e no maximo 5 (cinco) representantes do segmento discente,

eleitos(as) por seus pares para mandato de 1 (um) ano.

Subsecéo Il
Da Comisséao de Avaliacdo e Gerenciamento de A¢cdes de Extenséao
Art. 10. As competéncias e atribuicbes da Comissdo de Avaliagcdo e Gerenciamento de
AcOes de Extensdo estdo descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo

Conselho Superior.

Art. 11. A CGAE sera composta:
| - pelo (a) gestor (a) da area de Extensdo do Campus, como membro nato;
Il - 2 (dois) representantes do segmento docente, eleitos (as) por seus pares para mandato

de 2 (dois) anos;
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[l - 2 (dois) representantes do segmento técnico-administrativo, eleitos (as) por seus pares
para mandato de 2 (dois) anos;

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

Subsecéo IV
Da Comissdo Permanente de Processo de Ingresso Discente
Art. 12. As atribuicbes e composicdo da Comissdo Permanente de Processo de Ingresso
Discente estédo regulamentadas pela Resolugdo do CONSUP n° 53, de 11 de dezembro de

2017 e suas alteragoes.

Subsecéo V
Da Comisséo de Assisténcia Estudantil
Art. 13. As atribuicbes e composicdo da Comisséo de Assisténcia Estudantil (CAE) estdo
regulamentadas pela Resolugdo do CONSUP n° 86, de 03 de dezembro de 2013 e suas

alteracoes.

Subsecéo VI
Da Comiss&o Interna de Acompanhamento das Acbes de Permanéncia e Exito dos
Discentes

Art. 14. A Comissdo Interna de Acompanhamento das A¢des de Permanéncia e Exito dos
Discentes (CIAAPE) tem por finalidade elaborar o plano estratégico das agbes de
permanéncia e éxito dos discentes do Campus Rolante e participar da elaboracéo do plano
estratégico do IFRS, bem como desenvolver estudos das causas da evasdo e retengdo e
propor agdes mitigadoras.

Paragrafo unico. A CIAAPE do Campus Rolante terd seu funcionamento e demais
prerrogativas regulamentadas em regimento proprio, conforme orientagfes contidas na Nota
Informativa n° 138/2015/DPE/DDR/SETEC/MEC.

10
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Subsecéo VI
Da Comisséo Permanente de Licitacao
Art. 15. A Comissao Permanente de Licitacdo (CPL) tem por finalidade receber, examinar e
julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagbes e ao cadastramento de
licitantes no Campus, conforme legislacéo vigente.
Paragrafo Unico. As atribuicBes, composicdo e funcionamento estdo regulamentados pelo
Art. 51 da Lei 8.666/93.

Subsecéo VI
Da Comisséo Interna de Saude, Seguranca e Prevencédo de Acidentes
Art. 16. As atribuicbes e composicdo da Comissdo Interna de Saude, Seguranca e
Prevencéo de Acidentes (CISSPA) estdo regulamentadas pela Resolu¢gdo do CONSUP n°

93, de 27 de outubro de 2015 e suas alteragdes.

Subsecéo IX
Da Comisséo Permanente de Pessoal Docente
Art. 17. As atribuicdbes e composicdo da Comissdo Permanente de Pessoal Docente
(CPPD) estado regulamentadas pela Resolu¢do do CONSUP n° 115, de 18 de dezembro de

2012 e suas alteracoes.

Subsecédo X
Da Comissao Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos cargos Técnico-
Administrativos em Educagéao
Art. 18. As atribuicbes e composi¢cdo da Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de
Carreira dos cargos Técnico-Administrativos em Educacao (CIS) estdo regulamentadas pela

Resolugdo do CONSUP n° 59, de 28 de agosto de 2012 e suas alteracdes.

Subsecéo Xl
Da Comisséo Propria de Avaliacao
Art. 19. As atribuicbes e composicdo da Comissao Propria de Avaliacdo (CPA) estédo
regulamentadas pela Resolugdo do CONSUP n° 57, de 16 de junho de 2015 e suas

alteracoes.

11
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Paragrafo Unico. A CPA do Campus Rolante tera seu funcionamento e demais
prerrogativas ndo previstas na Resolucdo do CONSUP regulamentadas em regimento

proprio.

Subsecéo Xl
Da Comissédo de Organizacdo e Acompanhamento das A¢Bes de Capacitacao
Art. 20. As atribuicbes e composicdo da Comissdo de Organizacdo e Acompanhamento
das Ac¢bes de Capacitagcdo (COA) estdo regulamentadas pela Resolugdo do CONSUP n°
114, de 16 de dezembro de 2014 e suas alteragoes.

Secéo Il
Dos Orgéos Suplementares
Subsecéo |
Do Nucleo de Agbes Afirmativas
Art. 21. O Nucleo de Ac¢bes Afirmativas (NAAf), vinculado a Coordenadoria de Extensdo,
esta regulamentado pela Resolugdo do CONSUP n° 38, de 20 de junho de 2017 e suas

alteracodes.

Subsecéo Il
Do Nucleo de Educacéo a Distancia
Art. 22. O Nucleo de Educacédo a Distancia (NEAD), vinculado a Diretoria de Ensino, tem
atribuicoes, finalidades, competéncias e funcionamento definidos em regulamentacéo

propria, aprovada pelo Conselho do Campus Rolante.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS EXECUTIVOS
Secéo |
Da Direcéo Geral do Campus
Art. 23. As competéncias e atribuicdes da Direcdo Geral do Campus estdo descritas no

Estatuto, Regimento Geral e Regimento dos Campi do IFRS.

12
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Subsecéo |
Do Gabinete da Direcao Geral
Art. 24. O Gabinete € um 6rgao executivo do Campus Rolante, gerido por um(a) Chefe de
Gabinete, nomeado(a) pela Direcao Geral e tem por finalidade prestar assisténcia técnica
administrativa a Dire¢do Geral.

Art. 25. Compete a Chefia de Gabinete:

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

Il - preparar correspondéncias oficiais referentes ao Gabinete da Direcao Geral;

lll - classificar, registrar, distribuir e enviar correspondéncias referentes ao Gabinete da
Direcéo Geral,

IV - organizar e controlar agendas de entrevistas e audiéncias;

V - convocar pessoas e providenciar locais para reunibes;

VI - dar atendimento a pessoas e a telefonemas, bem como recepcionar visitantes para a
Direcéo Geral,

VII - coordenar e organizar a expedicdo, arquivamento e publicacdo dos documentos
emitidos pela Direcao Geral,

VIII - redigir e publicar o Boletim de Servico do Campus;

IX - secretariar reunifes da Direcdo Geral e do Conselho de Campus;

X - coordenar contatos com os 6rgédos oficiais e demais instituicdes;

Xl - acompanhar o processo de informacdes dos diferentes érgdos, mantendo a Direcdo
Geral constantemente informada;

XIl - colaborar com o planejamento e constante aperfeicoamento do Gabinete, visando
atender as demandas de ensino, pesquisa, extensao e gestao existentes na Instituicao;

XIV - receber documentagBes submetidas a Dire¢cdo Geral, preparando-a para assinatura,
ou diligenciando os encaminhamentos necessarios;

XV - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagédo

vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

13
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Subsecéo Il
Da Assessoria de Comunicacao Social
Art. 26. A Assessoria de Comunicacdo Social € um érgdo executivo de assessoramento

técnico a equipe diretiva do Campus.

Art. 27. Compete a Assessoria de Comunicacao Social:

| — coordenar, orientar e supervisionar acbes de comunicacao institucional no ambito do
Campus, obedecendo aos preceitos e diretrizes da comunicagéo publica;

Il - promover a permanente divulgagdo das acgles institucionais e eventos através das
variadas formas de midia, visando a consolidacdo da imagem institucional perante a
sociedade;

Il - manter contato e intercAmbio permanente com os setores de comunicacdo social da
Reitoria, dos demais Campi do IFRS e da SETEC/MEC,;

IV - planejar a linha editorial dos veiculos de comunicagdo do Campus, gerenciando as
informagdes a serem divulgadas;

V - administrar contetdos do Portal Institucional;

VI - avaliar, normatizar e autorizar criacdo de paginas na internet e em redes sociais;

VII - coordenar as atividades de registro de imagem, de sonorizacdo e de producéo de
material audiovisual realizadas no &mbito do Campus;

VIII - prestar assessoria de imprensa;

IX - promover e estimular a comunicagao interna;

X - zelar pelo uso correto da marca do Campus e do IFRS, em conformidade com a
legislacdo e normativas vigentes;

Xl - planejar e coordenar o cerimonial das solenidades oficiais e eventos do Campus;

XIl - orientar e supervisionar os eventos oficiais do Campus;

XIll - planejar, assessorar, organizar e executar atividades pertinentes a eventos
promovidos pelo Campus ou relacionados a instituicao;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo

vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Art. 28. A execucdo das atividades da Assessoria de Comunicagdo Social sera feita por

membros cujas atribuicbes sejam compativeis a area de comunicagéo social.

14
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Secao Il
Da Diretoria de Ensino
Art. 29. As competéncias e atribuicdes da Diretoria de Ensino do Campus estdo descritas

no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo Conselho Superior.

Subsecéo |
Da Coordenadoria de Ensino
Art. 30. A Coordenadoria de Ensino é um 6rgéo executivo do Campus Rolante, subordinado
a Diretoria de Ensino e gerido por um(a) Coordenador(a) de Ensino, nomeado(a) pela

Direcéo Geral.

Art. 31. Compete a Coordenadoria de Ensino:

| - coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades de ensino;

Il - articular, juntamente com os Coordenadores de Curso, a integragdo entre 0S Cursos;

Il - analisar e aprovar os planos de ensino;

Il - coordenar a elaboracdo e atualizacdo dos Projetos Pedagogicos dos Cursos,
juntamente com os Coordenadores de Curso;

IV - supervisionar as atividades do corpo docente e o cumprimento das exigéncias do
regime didatico, escolar, administrativo e disciplinar;

V - elaborar, juntamente com a Direcao de Ensino, a proposta de calendario académico e
submeté-la ao Conselho de Campus para aprovacao;

VI - participar da elaboracdo dos horarios dos cursos regulares ofertados no Campus
juntamente com os Coordenadores de Curso;

VIl - organizar os conselhos de classe;

VIII - propor atividades de formagao aos Docentes;

IX - encaminhar para aprovacdo no Conselho de Campus as normas de utilizacdo dos
espacos destinados ao ensino;

X - supervisionar os diarios de classe de todas as disciplinas e sua manuten¢éo atualizada
pelos respectivos docentes, bem como os registros de rendimento académico dos
discentes;

XI - acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, coordenando os conselhos de
classe, para aferir sua validade e tracar estratégias para suprir eventuais dificuldades;

XIl - coordenar a elaboracdo dos programas de adaptacdo de curriculo, atividades de

reforgo escolar e estudos de recuperacéao;
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XIII - mediar as relagdes interpessoais, que envolvem a comunidade escolar;
XIV - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacédo
vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria de Assisténcia Estudantil
Art. 32. A Coordenadoria de Assisténcia Estudantii € um 6rgdo executivo do Campus
Rolante, subordinado a Diretoria de Ensino e gerido por um(a) Coordenador(a) de

Assisténcia Estudantil, nomeado(a) pela Direcéo Geral.

Art. 33. A Coordenadoria de Assisténcia Estudantil possui a funcéo de planejar, executar e
acompanhar a Politica de Assisténcia Estudantil, trabalhando de forma integrada as demais

coordenag0es e setores do Campus, e & Comisséo de Assisténcia Estudantil.

Art. 34. Compete a Coordenadoria de Assisténcia Estudantil:

| - planejar, implementar e avaliar as a¢des de Assisténcia Estudantil no Campus;

Il - apoiar a Assessoria de Assisténcia Estudantil, a Dire¢cdo Geral e a Direcédo de Ensino do
Campus no que se refere as atribuicdes de sua area de atuacao;

Il - participar do Grupo de Trabalho Permanente em Assisténcia Estudantil (GTPAE) 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 articulacdo entre educacdo e demais politicas
publicas ou organizacdes do terceiro setor, buscando parcerias e facilitando o acesso da
comunidade escolar aos seus direitos;

VII - viabilizar a igualdade de oportunidades, contribuindo para a melhoria do desempenho
académico e agindo, preventivamente, nas situacdes de reten¢do e evasao escolar;

VIII - promover agdes sociais, pedagodgicas e de saude que contribuam para a permanéncia
discente e para a melhoria de sua qualidade de vida,

IX - pesquisar e difundir os dados do diagnéstico sociodemografico e econémico do
Campus, com a finalidade de estabelecer estratégias para minimizar a evaséo e a retencéo

dos discentes;
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X - manter atualizadas as informacdes referentes ao diagnéstico sociodemografico e
econdmico dos discentes do Campus;

Xl - atuar no acompanhamento e na avaliacdo de programas, projetos e acdes que
envolvam a atencao educacional, social e de saude dos discentes do Campus;

Xll - elaborar relatérios semestrais referentes aos programas, projetos e acfes da
Assisténcia Estudantil em execugédo no Campus;

XIll - publicar editais de circulacdo interna para concessao de beneficios sociais e efetuar
processos de inscri¢do, selecdo e acompanhamento dos beneficiarios;

XIV - deliberar, em conjunto com a Dire¢c&o Geral e Dire¢cdo de Ensino, sobre os critérios de
utilizacdo dos recursos destinados a Assisténcia Estudantil no Campus;

XV - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagdo

vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico

Subsecéo Il
Do Setor de Apoio ao Discente
Art. 35. O Setor de Apoio ao Discente, subordinado a Dire¢cdo de Ensino, trabalha
diretamente com os discentes em conjunto com as Coordenadorias de Ensino e de
Assisténcia Estudantil, buscando colaborar com a boa convivéncia, a permanéncia e o bem-

estar dos mesmos.

Art. 36. Compete ao Setor de Apoio ao Discente:

| - orientar e acompanhar ocorréncias relativas ao andamento das aulas, a preservacao do
patrimbnio, ao cumprimento das normas, aos aspectos disciplinares, ao bem-estar e a
saude dos discentes;

Il - acompanhar e controlar a entrada, a saida e demais atividades do corpo discente do
Campus Rolante;

Ill - encaminhar o discente, em caso de emergéncia, ao servico médico ou odontoldgico,
informando os familiares;

V - contribuir com a comunicacgdo dos assuntos referentes ao Setor de Apoio ao Discente de
forma eficiente e integrada com os demais setores do Campus;

VI - participar na elaboracéo e divulgagéo das normas internas do IFRS Campus Rolante;
VIII - divulgar os horéarios de atendimento dos docentes, mantendo-os sempre atualizados;
IX - orientar docentes e discentes sobre as atividades e atribuicbes pertinentes ao Setor de

Apoio ao Discente;
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X - auxiliar no controle de frequéncia de todos os discentes do Campus;

XI - Contribuir para a edificacdo e aperfeicoamento do processo educativo e defender o
correto cumprimento da politica educacional do Campus Rolante, através do didlogo direto
com os discentes e as Coordenadorias de Assisténcia Estudantil e de Ensino;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo vigente
e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Registros Académicos
Art. 37. A Coordenadoria de Registros Académicos € um 6rgdo executivo do Campus
Rolante, subordinado a Diretoria de Ensino e gerido por um(a) Coordenador(a), nomeado(a)

pela Dire¢cédo Geral.

Art. 38. Compete a Coordenadoria de Registros Académicos:

| - planejar e organizar processos académicos, tais como: matriculas, rematriculas,
trancamentos e reingressos;

Il — elaborar editais de aproveitamento de estudos, de certificacdo de conhecimentos, de
ingresso diplomado, atividades complementares de cursos, entre outros;

lll - cadastrar no sistema académico todas as informacbes pertinentes aos cursos, bem
como suas altera¢des quando autorizadas pelo érgdo competente;

IV - receber, classificar e alocar a documentacdo académica discente, mantendo
atualizados os arquivos, livros de registros e sistema académico;

V - cooperar com o Auxiliar Institucional na manutencdo e atualizacdo dos censos
escolares;

VI - protocolar e encaminhar ao responsavel, requerimentos e solicitacbes que dizem
respeito a vida académica dos discentes, tais como atestados para justificativa de faltas,
solicitacdes de avaliagbes substitutivas, atestados de matricula ou frequéncia, entre outros;
VII - efetivar trancamento de periodo automatico ou por solicitagdo do discente;

VIII - efetivar cancelamento de componente curricular solicitado pelo discente;

IX - efetivar cancelamento de matricula automatico ou por solicitagao do discente;

X - emitir documentos relativos a situagdo académica do discente, sempre que solicitado;

XI - assinar, juntamente com a Direcdo Geral, historicos escolares, certificados e diplomas,

certidbes e declaragdes, atas de colagéo de grau e demais termos relacionados;
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XIl - secretariar as solenidades de formatura e os atos de colacdo de grau e manter
atualizados os demais Livros de Registros;

XIlI - expedir e registrar os diplomas de Ensino Técnico;

X1V - elaborar processos para registro de diplomas de nivel Superior e envia-los a Reitoria
do IFRS;

XV - orientar discentes, pais e responsaveis sobre os procedimentos académicos e seus
prazos, como: entrega de atestados, trancamento de matricula, pedidos de revisdo da
correcdo de avaliagdes, entre outros;

XVI - expedir atestados de Regéncia de Classe;

XVII - fornecer aos demais setores, sempre que solicitado, documentacao sobre os cursos e
sobre a vida académica do discente, obedecendo a legislagdo vigente;

XVIII - organizar e manter atualizado o arquivo corrente e permanente do setor;

XIX - zelar pelo sigilo das informagdes da sua competéncia;

XX - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagéo

vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecéo V

Da Biblioteca
Art. 39. A Biblioteca, subordinada a Diretoria de Ensino, faz parte do Sistema de Bibliotecas
do IFRS - (SIBIFRS) e possui carater técnico, cultural e social, tendo por objetivo atender as
necessidades educacionais do Campus, viabilizando o acesso e o uso da informacdo a
comunidade escolar.
Art. 40. Compete a Biblioteca:
| - receber e avaliar os materiais a serem incorporados ao acervo, independente do modo
de aquisicao;
Il - reunir, organizar e selecionar, de acordo com a politica de desenvolvimento de acervos;
lll - auxiliar no planejamento e acompanhar a execucdo dos procedimentos de compra e
tombamento dos materiais;
IV - encaminhar ao Setor de Processamento Técnico o material recebido, para fins de
preparo para circulacéo;
V - proceder com o descarte do material bibliogréafico ou outros meios de informagéo, de
acordo com a politica de desenvolvimento de acervos;
VI - catalogar, classificar e indexar todos os materiais, conforme as normas

biblioteconbmicas;
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VII - gerar relatérios dos diferentes assuntos para reconhecimento e avaliagao de cursos da
Instituicao;

VIII - preparar o material para circulacao;

IX - padronizar autoridades, seguindo padrdes internacionais;

X - acompanhar anualmente o inventario patrimonial dos bens que compdem a biblioteca;

Xl - orientar 0s usuarios na utilizacdo dos recursos informacionais das bibliotecas;

XII - fornecer as informacdes e os documentos solicitados;

XIII - realizar levantamentos bibliograficos de interesse dos usuarios;

XIV - efetuar o servico de cadastro, empréstimo, devolucdo, reserva, renovagdo e guarda-
volumes;

XV - zelar pelo cumprimento das normas relativas aos diferentes tipos de empréstimo;

XVI - orientar sobre normas técnicas bibliograficas para apresentacéo de trabalhos técnico-
cientificos oriundos da Instituicao;

XVII - divulgar os servigos prestados e novas aquisi¢des da biblioteca;

XVIII - motivar 0 uso e 0 acesso a colegao;

XIX - fornecer dados do Setor para fins estatisticos;

XXX - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo

vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico

Art. 41. A biblioteca esté organizada de forma a atender as necessidades da administracao
geral e técnica, bem como as suas demandas especificas, podendo possuir setores internos
estratégicos em sua estrutura administrativa e possui regulamentacdo propria aprovada

pelo Conselho de Campus.

Art. 42. A estrutura fisica da biblioteca deve procurar atender aos requisitos dispostos nas

legislacdes vigentes, referentes & ergonomia dos servidores e usudrios; crescimento do

acervo; fatores de iluminacéo e temperatura e acessibilidade.

Subsecéo VI
Do Setor de Laboratorios
Art. 43. Ao Setor de Laboratérios, subordinado a Diretoria de Ensino, compete:
| - orientar os discentes a respeito das nhormas que regem as boas praticas de utilizacéo dos

laboratérios;
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Il - orientar os discentes sobre a utilizacdo dos equipamentos e materiais, atentando para 0s
procedimentos que impliquem em economicidade, seguranca pessoal, patrimonial e
ambiental,

Il - prestar orientagbes no ambito de caracteristicas técnicas dos equipamentos e materiais;
IV - esclarecer duvidas relativas ao funcionamento de maquinas e equipamentos;

V - usar de meios cabiveis para que seja mantida a organizagdo necessaria ao recinto, ao
local de pesquisa, estudo e reflexao;

VI - zelar pela limpeza, higiene, organizacdo e seguranca dos laboratorios;

VIl - auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa, extensao e gestao pertinentes ao setor;

VIII - realizar a organizagdo do laboratério, execugdo de procedimentos de utilizacdo,
manutencgdo preventiva e corretiva nos equipamentos, desde que sejam agles de caréater
rotineiro compativel com a formacgé&o do técnico e de infraestrutura do Campus;

IX - desenvolver atividades adequadas de manejo e de destinagéo dos residuos, conforme
legislacao vigente e priorizando a Educacdo Ambiental;

X - auxiliar os professores na preparacdo e execugdo das aulas praticas previstas nos
cronogramas das disciplinas;

XI - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagéao vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico

Art. 44. Cada laborat6rio tera como responsavel técnico, no minimo, um docente ou um
técnico de laboratério, cujas fun¢des tenham relacdo direta com a area de cada laboratdrio.
Paragrafo Uunico. A Dire¢éo de Ensino do Campus designara o(s) responsavel(is) técnico(s)

por cada laboratério.

Art. 45. O Setor de Laboratérios é composto por todos os Laboratérios de Ensino, os quais
terdo o seu funcionamento regido por regulamentacéo prépria, aprovado pelo Conselho de
Campus.

Paragrafo Unico. Os profissionais responsaveis pelos Laboratorios de Informatica estéo
vinculados ao setor de Tecnologia da Informacdo subordinado a Coordenadoria de
Desenvolvimento Institucional do Campus, no entanto deverdo cumprir as demandas

didatico-pedagdgicas da Diretoria de Ensino.
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Subsecéo VI

Dos Setores Agropecuarios
Art. 46. Compete aos setores de Agropecuéria:
| - colaborar com as demandas do ensino, pesquisa, extensdo e gestdo existentes na
Instituicdo, racionalizando o uso dos recursos e equipamentos;
Il - elaborar, propor e desenvolver projetos de apoio ao ensino, a pesquisa e a extensao, em
consonancia com os setores envolvidos;
lll - receber as demandas anuais da Diretoria de Ensino e promover a distribuicdo das
atividades relacionadas ao funcionamento e infraestrutura de todas as se¢des vinculadas;
IV - apontar a necessidade de recursos humanos, junto as sec¢des a ela vinculadas, para o
desenvolvimento das atividades de pesquisa, ensino, extensdo e gestdo, observando as
disposicoes legais;
V - zelar pela organizagéo e desenvolvimento das unidades de agricultura, preconizando o
manejo do solo, de cultivo, fitossanitario, de colheita, de armazenamento e ambiental,
tecnicamente recomendados, com énfase no desenvolvimento de sistemas agroalimentares
sustentaveis;
VI - zelar pela seguranca na utilizacdo das maquinas agricolas;
VII - garantir que os equipamentos estejam em condi¢cdes de atender as normas de sua
utilizacao, conservacao e manutencao, obedecendo as obrigacfes legais;
VIII - alimentar banco de dados sobre 0 uso de equipamentos e maquinas, producao e/ou
pesquisa, e consumo de insumos em geral;
IX - colaborar com as acbes de integracdo com Setores da Industria, de Servigos e da
Agropecuéria, visando atender aos objetivos do Campus;
X - preconizar 0 manejo sanitario, reprodutivo, alimentar, ambiental e bem-estar animal,
recomendados por legislacao;
XI - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacao vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecéo VI
Das Coordenadorias de Curso de Ensino Médio e Técnico
Art. 50. As Coordenadorias de Curso de Ensino Médio e Técnico sdo 6rgaos executivos do
Campus Rolante, subordinados a Diretoria de Ensino e geridos por Coordenadores(as) de

Curso, nomeados(as) pela Direcéo Geral.

22



MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Conselho de Campus
Campus Rolante

Art. 51. As competéncias e atribuicbes dos Coordenadores de Cursos estdo
regulamentadas pela Resolucdo do CONSUP n° 101, de 21 de outubro de 2014 e suas
alteracoes.

Subsecéo IX

Das Coordenadorias de Curso de Ensino Superior
Art. 52. As Coordenadorias de Curso de Ensino Superior, subordinadas a Diretoria de
Ensino, compete:
| - promover o desenvolvimento do processo de ensino e aprendizagem do curso;
Il - promover a integracdo do curso com as demais modalidades de ensino;
IIl - manter a atualizacdo permanente das ementas das disciplinas, juntamente ao Nucleo
Docente Estruturante e com o Colegiado do Curso, em consonancia com as atualizages
tecnoldgicas e cientificas e as demandas do mundo do trabalho;
IV - facilitar a acdo integrada e a articulagdo entre a Direcdo, os docentes da area e os
demais servidores envolvidos no processo de ensino e aprendizagem;
V - presidir o Colegiado de curso;
VI - presidir o Nucleo Docente Estruturante;
VII - executar as definicdes acordadas no Colegiado de Curso;
VIII - realizar um plano de acéo das atividades semestrais junto ao Colegiado do curso;
IX - apresentar os regulamentos aos discentes que atenderem aos requisitos académicos
para estagio e realizacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso;
X - manter organizadas as atas das reunifes do Colegiado de Curso e demais documentos
relativos ao desenvolvimento do curso;
Xl - avaliar junto ao Colegiado de Curso e sugerir normas, critérios e providéncias a
Diretoria de Ensino sobre a execucéo das atividades de ensino, de pesquisa e de extensao;
XIl - informar os docentes e discentes do curso sobre visitas programadas e eventos de
interesse do curso;
X1l - propor e realizar avaliagdes do projeto pedagdgico, junto ao Colegiado de Curso e ao
NDE;
XIV - propor e realizar avalia¢cdes do projeto pedagdgico junto ao Colegiado de Curso, NDE
e através de consulta ao corpo discente;
XV - coordenar as discussdes no Colegiado de Curso sobre o processo de avaliacdo do

curso e reformulacdo das ementas das disciplinas, redistribuicdo dos contetdos
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programaticos, das cargas horarias das disciplinas, alteracbes dos pré-requisitos das
disciplinas e demais ac¢des para a melhoria do itinerario formativo dos discentes;

XVI - analisar sobre as matriculas que estéo fora do padrao estabelecido;

XVII - encaminhar pedidos de aproveitamento de estudos para apreciagdo docente, para
posterior deliberacéo;

XVIII - aprovar os contetdos curriculares, os planos de ensino e projetos de disciplinas dos
Cursos;

XIX - coordenar e acompanhar os processos regulatérios referentes ao seu curso;

XX - acompanhar junto ao auxiliar institucional o preenchimento do Censo da Educagéo
Superior de seu curso;

XXI - acompanhar junto ao auxiliar institucional todas as etapas do Exame Nacional de
Cursos (ENADE);

XXI - desempenhar outras atividades afins ou previstas na legislacéo vigente e/ou atribuidas
pelo superior hierarquico;

XXII - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagéo

vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico

Secéo Il
Da Coordenadoria de Extenséo
Art. 53. As competéncias e atribuicbes da Coordenadoria de Extensdo do Campus estdo

descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo Conselho Superior.

Secéo IV
Da Coordenadoria de Pesquisa, P0s-graduacéo e Inovacéo
Art. 54. As competéncias e atribuicbes da Coordenadoria de Pesquisa, Pds-graduacéo e
Inovacdo do Campus estdo descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo

Conselho Superior.

Secéo V
Da Diretoria de Administracao
Art. 55. As competéncias e atribuicbes Diretoria de Administracdo do Campus estdo

descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo Conselho Superior.
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Subsecéo |
Da Coordenadoria de Infraestrutura
Art. 56. A Coordenadoria de Infraestrutura é um 6rgdo executivo do Campus Rolante,

subordinado a Diretoria de Administracdo e gerido por um(a) Coordenador(a) de
Infraestrutura, nomeado(a) pela Direcdo Geral.

Art. 57. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura:

| - supervisionar as atividades de manutencgéo e conservacgéo de bens médveis e imoveis;

Il - realizar vistorias periodicas dos bens patrimoniais com vistas a manutencao interna,
externa e corretiva;

lIl - comunicar a Diretoria de Administragdo as ocorréncias extraordinarias com o patriménio
e materiais;

IV - realizar a guarda e manutencgéo dos veiculos oficiais do Campus;

V - registrar as manutengfes e as despesas mensais de cada veiculo, relacionando as
pecas, quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes;

VI - monitorar a ocorréncia de infragdes e sinistros dos veiculos, identificando o responsavel
e comunicando a instancia superior;

VIl - executar, registrar e avaliar as atividades relacionadas ao controle dos materiais e a
movimentac¢ao dos bens patrimoniais;

VIII - coordenar as atividades do servico terceirizado de vigilancia e seguranca, orientando a
conduta dos funcionarios, colaborando com a fiscaliza¢é@o e informando ocorréncias quando
existirem;

IX — auxiliar no planejamento e na operacionalizacdo dos servicos terceirizados,
colaborando com a fiscalizagéo e informando ocorréncias quando existirem;

X - coordenar, supervisionar e fiscalizar as atividades dos setores de Almoxarifado,
Patrimbnio e Transporte;

XI - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacao vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico
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Subsecéo Il

Do Setor de Almoxarifado e Patrim6nio
Art. 58. Ao Setor de Almoxarifado e Patrimbénio, subordinado a Coordenadoria de
Infraestrutura, compete:
| - registrar a entrada e saida de materiais nos sistemas administrativos vigentes;
Il - promover a distribuicdo do material de consumo, de acordo com as solicitagdes
realizadas pelos demandantes;
Il - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes;
IV - organizar, armazenar e classificar os materiais presentes no almoxarifado;
V - realizar o inventario do material em estoque, nos termos da legislacao vigente;
VI - levantar as necessidades de aquisicdo de material de consumo para fins de reposi¢éo
de estoque;
VII - elaborar o relatério mensal da movimentacdo de bens (RMB) e encaminhar a
Contabilidade;
VIII - elaborar o relatério mensal da movimentacdo do almoxarifado (RMA) e encaminhar a
Contabilidade;
IX - promover e controlar o tombamento, a incorporacdo e a movimentacdo dos bens
patrimoniais;
X - receber e manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de uso, propondo e
providenciando a alienagao ou baixa;
Xl - realizar o registro e manter atualizado o cadastro dos bens moveis, imdveis e
semoventes do Campus;
XIl - promover a distribuicdo dos bens permanentes, apds seu tombamento, de acordo com
as solicitactes proferidas;
XIII - emitir e atualizar os termos de responsabilidades sobre bens patrimoniais;
XIV - arquivar todos os termos de garantia dos equipamentos e bens adquiridos;
XV - cadastrar, codificar, catalogar, atualizar e classificar os materiais adquiridos,
obedecendo a legislacéo e utilizando os sistemas administrativos vigentes;
XVI - acompanhar o levantamento de inventario anual de bens moveis e materiais;
XVII - enviar aos fornecedores copias da Nota de Empenho para que o fornecedor tenha
ciéncia da necessidade de entrega do material contida no mesmo;
XVIII - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo

vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.
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Subsecéo llI

Do Setor de Transportes
Art. 59. Ao Setor de Transportes, subordinado & Coordenadoria de Infraestrutura, compete:
| - controlar e executar as atividades de transporte, guarda e manutencdo dos veiculos
oficiais do Campus;
Il - elaborar e controlar as escalas de uso dos veiculos;
Il - verificar a habilitacdo e a documentacdo dos condutores, bem como providenciar
portaria para autorizar os servidores a dirigirem as viaturas do Campus;
IV - zelar pelo licenciamento, emplacamento e conservagéo dos veiculos;
V - orientar para que o veiculo permaneca fora da instituigdo a noite apenas em casos
excepcionais com autoriza¢do da autoridade maxima do Campus ou seu substituto;
VI - informar ao condutor responsavel sobre ocorréncia de multa para que o mesmo
providencie o seu pagamento;
VIl - manter os veiculos abastecidos e disponibilizar conforme solicitagao;
VIII - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagéo

vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Administragdo e Execugdo Or¢camentéria
Art. 60. A Coordenadoria de Administracéo e Execucdo Orgamentéria € um 6rgao executivo
do Campus Rolante, subordinado a Diretoria de Administracdo e gerido por um(a)
Coordenador(a) de Administracdo e Execucdo Orcamentaria, nomeado(a) pela Direcéo

Geral.

Art. 61. Compete a Coordenadoria de Administracdo e Execucdo Or¢camentaria:

| - auxiliar o Diretor de Administracdo na elaborac&o do orcamento anual do Campus;

Il - executar, acompanhar e controlar a programacao or¢gamentaria e financeira do Campus,
conforme 0s compromissos e recursos disponibilizados;

Il - verificar os limites orgamentarios disponiveis para empenho, bem como os langcamentos
junto aos sistemas federais de administracéo financeira;

IV - analisar previamente a situacédo fiscal dos fornecedores para emissdo de empenho e
pagamento;

V- efetuar as atividades referentes a pré-empenhos, empenhos e pagamentos considerando

a legislacéo vigente;
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VI - enviar aos fornecedores cépias da Nota de Empenho;

VII - receber o documento fiscal de compras e/ou servigos, verificando o devido ateste com
data, declarando que o material foi recebido e/ou servico foi prestado, para proceder a
liquidag&o da despesa;

VIII - realizar os procedimentos para pagamento e recolhimento dos tributos, contribuigdes e
encargos;

IX - efetuar o pagamento de despesas referentes a diarias e passagens;

X - gerenciar a emissao e acompanhar o recolhimento de Guia de Recolhimento da Unido
(GRU);

XI - analisar, antes do encerramento do exercicio, os empenhos em condi¢fes de serem
inscritos em restos a pagar, procedendo ao cancelamento daqueles que estdo em
desacordo com a legislagéo vigente;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagédo vigente

el/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecéo V
Da Coordenadoria de Compras
Art. 62. A Coordenadoria de Compras é um 6rgdo executivo do Campus Rolante,
subordinado a Diretoria de Administracao e gerido por um(a) Coordenador(a) de Compras,
nomeado(a) pela Direcdo Geral.

Art. 63. Compete a Coordenadoria de Compras:

| - colaborar com o planejamento e constante aperfeicoamento da Coordenadoria, visando
atender as demandas de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo existentes na Instituicao,
racionalizando o uso dos recursos e equipamentos;

Il - elaborar o relatério anual das atividades da Coordenadoria;

lll - gerenciar as atividades referentes ao processo de compras e servicos conforme Lei
8.666/93;

IV - atender e manter um cadastro atualizado de fornecedores, segundo as normas
vigentes;

V - operacionalizar os processos licitatérios, convénios que impliquem em movimentacéo de
recursos financeiros e leildes da Instituicao;

VI — proceder com o langamento dos itens de compras e/ou servi¢os, dos convénios e dos

cronogramas nos Sistemas Federais de Administracéo;
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VII - operacionalizar os processos de suprimentos e servigos;

VIII - executar procedimentos administrativos junto ao fornecedor, visando estabelecer
prazos e procedimentos de entrega dos materiais e Servigos;

IX - orientar e/ou auxiliar, o setor técnico requisitante na realizacdo de, ou na falta deste
efetuar, pesquisas de preco de mercado para composicao de processos licitatorios;

X - montar os processos de pregdes homologados com seus respectivos documentos e
encaminhar com a requisicdo de empenho para a coordenadoria de execugdo orcamentaria
para empenho conforme or¢gamento disponivel;

XI - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagéo vigente

el/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Art. 64 Compete ao Gestor de Contratos, subordinado a Coordenadoria de Contratos:

| — 0 gestor de contratos tera sua atribuicdo vinculada ou indicada pela Coordenadoria de
Contratos;

Il - o gestor de contrato e seu substituto deverdo elaborar relatério registrando as
ocorréncias sobre a prestac@o dos servicos referentes ao periodo de sua atuacdo quando
do seu desligamento ou afastamento definitivo.

Il - Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja
providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicdbes caber4d ao gestor da
instituicao.

IV - responsavel por indicar e dar ciéncia aos fiscais de todo e qualquer contrato de
prestacéo de servicos ou de fornecimento de material;

V - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, e quando
houver, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatorios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentacéo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao,
alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de san¢des, extingdo dos contratos,

dentre outros;

§ 1° - O encargo de gestor ndo pode ser recusado pelo servidor, por hdo se tratar de ordem
ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitacdes técnicas que
possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribui¢des, se for o caso.
(Resolugéo n° 27/CONCAMP, de 31 de agosto de 2018).

29



MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Conselho de Campus
Campus Rolante

Subsecéo VI
Da Coordenadoria de Contratos
Art. 65. A Coordenadoria de Contratos € um 06rgdo executivo do Campus Rolante,
subordinado a Diretoria de Administracao e gerido por um(a) Coordenador(a) de Contratos,

nomeado(a) pela Dire¢do Geral.

Art. 66. Compete a Coordenadoria de Contratos:

| - elaborar as minutas e os termos de contratos, acordos, ajustes e outros atos relativos a
aquisicao ou a alienacdo de material, & execucao de obras e a prestacao de servicos;

Il - promover a gestdo dos contratos administrativos do Campus, coordenando a
fiscalizacdo dos mesmos;

Il - solicitar a indicagdo e nomeacao dos fiscais de contratos, que serdo responsaveis pelo
acompanhamento dos mesmos, dando o devido suporte guando necessario;

IV - executar os procedimentos necessarios para a publicacdo dos contratos, termos
aditivos, rescisbes e qualquer outro documento relativo a publicidade dos contratos
administrativos;

V - manter atualizada a lista nominal dos funcionarios de todos os contratos que envolvam
mao de obra terceirizada;

VI - controlar o prazo de vigéncia dos contratos, deflagrando os procedimentos para suas
renovacgdes ou indicando novos processos licitatérios;

VII - instruir processos sobre reajuste de precos, liberacdo de caucdes, prorrogacdo e
renovacédo de contratos;

VIII - analisar e conferir os célculos relativos a repactuacao e reequilibrio econémico-
financeiro dos contratos, de acordo com a legislacdo, juntamente com a contabilidade do
Campus;

IX - comunicar a autoridade competente, formalmente, as irregularidades cometidas
passiveis de penalidade, apds 0s contatos prévios com a contratada e instruir processos
sobre o descumprimento de clausulas, aplicacdo de san¢des e rescisdes contratuais;

X - acompanhar o desenvolvimento da legislacdo e as demais mudancas que possam ter
impacto sobre suas operagfes, bem como manter contato com instituicbes publicas visando
a troca de conhecimentos sobre os assuntos de interesse da Coordenacao;

XI - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagao vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.
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Subsecéo VI

Da Contabilidade
Art. 67. Compete a Contabilidade, subordinada a Diretoria de Administracao:
| - executar atividades de escrituragéo e controle contébil;
Il - prestar apoio técnico contabil as areas de planejamento na elaboracdo de propostas e
reformulacdes do orcamento;
Il - acompanhar a execucao orgamentéria e financeira,
IV - analisar os processos de despesas orcamentarias quanto a regularidade;
V - elaborar demonstracdes contabeis e emitir balancetes;
VI - registrar, mensalmente, a conformidade contdbil dos atos e fatos da gestdo
or¢camentaria, financeira e patrimonial,
VII - realizar conciliagdes mensais, antes do encerramento do més, para fechamento das
contas;
VIII - prestar assessoria e preparar informagdes econémico-financeiras para a Instituicao;
IX - executar o plano de contas e a contabilizacdo da receita e despesa, determinando 0s
eventos e detalhamento de classificacdo contabil de acordo com as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;
X - zelar para que as demonstragcBes contdbeis do Campus Rolante reflitam
adequadamente a realidade financeira, patrimonial e orcamentaria da Instituicao;
Xl - enviar declara¢des obrigatérias quanto ao aspecto contabil da Pessoa Juridica, aos
orgdos competentes, no que Ihe couber;
XIl - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Secéo VI
Da Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional
Art. 68. As competéncias e atribuicbes da Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional
do Campus estédo descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo Conselho

Superior.
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Subsecéo |

Do Auxiliar Institucional
Art. 69. Ao Auxiliar Institucional, subordinado a Coordenadoria de Desenvolvimento
Institucional, compete:
| - coletar, cadastrar e atualizar dados e informacfes nos sistemas Censo da Educacéo
Bésica (EDUCACENSO), Sistema de Selecdo Unificada (SISU) e Censo da Educacao
Superior (CENSUP), conforme as demandas apresentadas pela Procuradoria Educacional
Institucional da Reitoria e pela gestdo de Ensino do Campus;
Il - manter atualizado o Sistema Nacional de Informacgdes da Educacdo Profissional e
Tecnoldgica (SISTEC), conforme as demandas das areas de Ensino e Extensao;
Il - coletar, tratar e sistematizar dados e informagfes da Gestdo do Campus,
disponibilizando-os na forma de conhecimento estratégico, por meio do desenvolvimento de
indicadores de gestao;
IV - auxiliar na elaborac¢éo e no desenvolvimento do Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI), dos Relatorios de Desenvolvimento Institucional (RDI), do Plano de Ac¢éo (PA) e do
Relatorio de Acdes e Resultados (RAR) do Campus;
V - prestar auxilio & gestdo de Desenvolvimento Institucional na execugdo de suas
atribuicdes gerais;
VI - atender e prestar auxilio as demais atividades solicitadas pela Pesquisa Institucional da
Reitoria;
VIl - colaborar com as agOes relacionadas ao Desenvolvimento Institucional, visando
atender as demandas de Ensino, Pesquisa, Extenséo e da Gestdo do Campus;
VIII - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo
vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecéo Il
Do Setor de Tecnologia da Informacéo
Art. 70. Ao Setor de Tecnologia da Informacgdo, subordinado a Coordenadoria de
Desenvolvimento Institucional, compete:
| - prover o ambiente computacional do Campus com recursos tecnolégicos adequados ao
seu desempenho e funcionamento;
Il - executar a instalacdo dos equipamentos de informética e telecomunicac¢des, bem como

da infraestrutura de rede de dados e telecomunicagdes;
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[l - prestar suporte técnico & comunidade académica (servidores e discentes), exceto em
carater particular;

IV - instalar os sistemas operacionais e programas nos computadores de todos o0s setores
da unidade de acordo com as politicas de tecnologia da informacéo do IFRS;

V - especificar, modelar, projetar, desenvolver, implantar e evoluir sistemas de informagao
gue estiverem alinhados com os objetivos e interesses do Campus;

VI - propor projetos de treinamento e capacitagdo para a comunidade do Campus;

VIl - emitir parecer técnico sobre o material permanente e equipamentos para o descarte;
VIl - implantar e manter a central de suporte de Tl, prestando apoio as demandas de
tecnologia da informacéo, telecomunicacao e redes;

IX - apoiar as éareas de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo administrativa no
desenvolvimento e execucéo de agles e atividades de carater tecnolégico;

X - executar o planejamento anual de agfes, aquisi¢cdes e orgamento da area de TI;

XI - promover a utilizagdo de Software Livre no Campus;

XII - orientar a equipe diretiva quanto ao licenciamento de software e legislagéo vigente;

XIll — auxiliar a equipe diretiva na tomada de decisdes relacionadas a Tecnologia da
Informacéao;

XIV - estabelecer politicas e procedimentos de seguranca e privacidade, garantindo a
confidencialidade das informacfes a seu alcance;

XV - gerenciar a rede de comunicacdo de dados, garantindo a sua utilizacdo e provendo o
acesso a internet;

XVI - realizar backups periddicos a fim de garantir a disponibilidade das informacdes;

XVII - executar o suporte e o0 monitoramento dos sistemas de informacéo, registrando as
ocorréncias e acompanhando suas solucoes;

XVIII - emitir parecer para aquisicdo de pecas necessarias ao conserto de equipamentos
guando necessario;

IXX - encaminhar os equipamentos em garantia, quando necessario, para assisténcia
técnica;

XX - auxiliar na elaboracéo dos contratos de compra e/ou manutencéo de equipamentos de
informatica;

XXI - apoiar na fiscalizacdo das atividades de empresas terceirizadas para os servicos de Tl
e telecomunicacoes,

XXII - manter cooperagdo e troca de conhecimento com os demais Campi e instituicbes

correlatas, objetivando o desenvolvimento de projetos com beneficios comuns;

33



MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Conselho de Campus
Campus Rolante

XXIII - coordenar a elaboracdo e execucdo do Plano de Diretor de Tecnologia da
Informacao (PDTI) do Campus, alinhado com o Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI), para melhoria continua da gestéo;

XXIV - representar o Campus junto a Comissao de Tecnologia da Informacédo (COMTI) do
IFRS e em eventos especificos de sua area de competéncia, quando se fizer necessario;
XXV - planejar e propor a infraestrutura necesséria para o desenvolvimento do ensino a
distancia;

XXVI - organizar e manter atualizada a biblioteca de documentos e manuais técnicos dos
equipamentos de informatica;

XXVII - gerenciar a manutengdo dos privilégios de acesso aos sistemas de informacéo
(senhas e perfis), conforme as demandas da Coordenadoria de Gestao de Pessoas;

XXVIII - manter os laboratérios de Informética abertos com a presenca de um técnico de
acordo com cronograma aprovado semestralmente pela equipe diretiva;

XXIX — desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagéo
vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Paragrafo Unico. As demandas do ensino, pesquisa e extensdo terdo prioridade de

atendimento.

Secéo VI
Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas
Art. 71. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas é um 6rgao executivo do Campus Rolante,
subordinado a Direcdo Geral e gerido por um(a) Coordenador(a) de Gestao de Pessoas,
nomeado(a) pela Direcdo Geral.

Art. 72. Compete a Coordenadoria de Gestao de Pessoas:

| - colaborar com o planejamento e constante aperfeicoamento desta Coordenadoria;

II- assessorar a aplicacdo de normas e legislacdo de pessoal em articulagcdo com os demais
orgdos da estrutura organizacional do IFRS;

Il - exercer atividades relacionadas a admissdo, desligamento, pagamento, lotacdo e
cadastro de servidores do Campus;

IV - emitir documentos oficiais, de acordo com a competéncia da gestdo de pessoas, com
base nos registros constantes no cadastro geral dos servidores;

V - prestar informagfes e orientar a comunidade interna e externa sobre assuntos de

pessoal;
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VI — informar e atualizar planilhas eletronicas disponibilizadas pela Diretoria de Gestéo de
Pessoas da Reitoria (DGP);

VII - oferecer subsidios para o planejamento orcamentério de recursos humanos;

VIII - controlar e acompanhar as progressoées funcionais dos servidores do Campus;

IX - cadastrar e gerenciar o processo de estagio probatorio;

X - apoiar e orientar o desenvolvimento dos servidores do Campus através dos Programas
de Capacitagdo, coordenando e acompanhando todos os procedimentos referentes a
Bolsas de Qualificacdo, Liberacdo de Carga Horaria, Afastamentos, Acbes de
Aperfeicoamento e Licenca Capacitacao;

XI - coordenar juntamente com a Comissédo de Organizacdo e Acompanhamento (COA) e a
Equipe Diretiva o Levantamento das Necessidades de Capacitagdo (LNC) e o Plano Anual
de Capacitacao;

XIl - informar mensalmente ao Gabinete da Dire¢cdo Geral os atos de pessoal para
publicagéo no Boletim de Servigo do Campus;

XIll - cadastrar no Sistema de Apreciagdo e Registro dos Atos de Admissdo e Concessao
(SISAC) do Tribunal de Contas da Unido (TCU) os atos de admisséo e desligamento dos
Professores Substitutos do Campus;

XIV - abrir e tramitar processos acerca de assuntos de competéncia da gestdo de pessoas;
XV - assegurar o cumprimento da Norma Operacional de Saude do Servidor, promovendo
formacdo e capacitacdo, em conformidade com as orientacbes das equipes técnicas de
vigilancia e promocao a saude;

XVI - receber e enviar os atestados de saude dos servidores do Campus para a Secao de
Atencdo a Saude do Servidor (SATS), bem como agendar pericia de acordo com o Manual
de Procedimentos em Saude do Servidor do IFRS;

XVII - coordenar e acompanhar juntamente com a Dire¢cdo de Ensino todo o procedimento
de contratacéo de Professor Substituto através de Processo Seletivo Simplificado;

XVIII - receber, protocolar e cadastrar no Sistema SIAPE os pedidos de programacéo,
alteracao e interrupgéo de férias dos servidores do Campus;

XIX - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacédo

vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.
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TITULO 1Nl
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 73. Este Regimento entrara em vigor na data de sua publicacdo no site do Campus e
devera ser revisto no prazo de 2 (dois) anos ou a qualquer tempo mediante solicitagdo de
2/3 dos membros do Conselho do Campus.

Art. 74. Os 0Orgaos colegiados e executivos previstos neste regimento que ainda nao
existem deverdo ser constituidos no prazo de até 120 (cento e vinte) dias, a contar da data

de aprovagéao deste regimento pelo Conselho de Campus.

Art. 75. A existéncia de setores, assessorias, comissfes, nicleos e outras instancias nao
implicam em destinagédo de Fungéo Gratificada (FG) ou Cargo de Dire¢éo (CD).

Paragrafo unico. As Coordenadorias de Cursos poderao usufruir de Fungdo Comissionada
de Coordenacgdo de Curso (FCC) ou Funcdes Gratificadas (FG) mediante a existéncia e
disponibilidade das referidas fun¢cdes no Campus, ficando a cargo da Dire¢do Geral nomea-

las.

Art. 76. Os casos omissos neste Regimento Complementar serdo dirimidos pelo Conselho

de Campus.
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