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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 organiza¢ao, as competéncias e o funcionamento

das instancias deliberativas, consultivas, administrativas e académicas, complementando as

disposi¢Oes do Estatuto e do Regimento Geral do IFRS.

TiTuLo 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:

| - Orgdos Colegiados:

a) Conselho do Campus

b) Comissdes Permanentes:

Comissao de Avaliagdo e Gestdo de Agdes de Ensino (CAGE)

Comissdo de Avaliacdo e Gestdo de Projetos de Pesquisa e Inovagao (CAGPPI)
Comissao de Avaliagdo e Gerenciamento de Agdes de Extensdao (CGAE)
Comissdo Permanente de Processo de Ingresso Discente (CPPID)

Comissao de Assisténcia Estudantil (CAE)

Comissdo Interna de Acompanhamento das A¢des de Permanéncia e Exito
dos Discentes (CIAAPE)

Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL)

Comissdo Interna de Saude, Seguranca e Prevencao de Acidentes (CISSPA)
Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD)

Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-
Administrativos em Educacdo (CIS)

Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA)


https://ifrs.edu.br/rolante/wp-content/uploads/sites/14/2020/09/Regimento_Campi_IFRS_dezembro_18.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2018/12/Anexo_Res_027_2017_Estatuto.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2019/01/Regimento_Geral_dezembro_2018.pdf
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Comissdao de Organizagdao e Acompanhamento das Ag¢des de Capacitagao
(COA)

Comissdo de Processo Eleitoral (COPE)

Comissdo Permanente de Eventos (COPEVE)

Comissdao Permanente de Formatura (CPFOR)

Comissao do Boletim de Servico (CBSE)

c) Orgdos Suplementares:

Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas (NEABI)

Nucleo de Estudos sobre Género e Sexualidade (NEPGS)

Nicleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas (NAPNE)

Nucleo de Educacao a Distancia (NEAD)

Nucleo de Estudos em Agroecologia e Producdo Organica (NEAPO)

Il - Orgdos Executivos:

a) Direcdo-Geral:

Gabinete da Direcao-Geral

Assessoria de Comunicagao Social

b) Diretoria de Ensino:

Coordenadoria de Ensino

Coordenadoria de Assisténcia Estudantil e Pedagdgica
Coordenadoria de Registros Académicos

Biblioteca

Setor de Laboratorios

Coordenadoria dos Setores Agropecudrios
Coordenadorias de Cursos de Ensino Médio e Técnico

Coordenadorias de Cursos de Ensino Superior

c) Coordenadoria de Extensdo

d) Coordenadoria de Pesquisa, Pds-graduacao e Inovacao

e) Diretoria de Administrac3o:
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- Coordenadoria de Infraestrutura
- Setor de Almoxarifado e Patriménio
- Setor de Transportes
- Coordenadoria de Administracao e Execu¢ao Orcamentaria
- Coordenadoria de Licitacdes e Contratos
- Setor de Contratos
- Setor de Contabilidade
f) Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional:
- Auxiliar Institucional
- Coordenadoria de Tecnologia da Informacao

g) Coordenadoria de Gestdo de Pessoas.

CAPITULO |
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Secao |
Do Conselho do Campus
Art. 3° As competéncias e atribuicdes do Conselho de Campus (Concamp) est3o descritas no

Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo Conselho Superior.

Art. 4° O Conselho do Campus Rolante deverd ter a seguinte composic3o:

| - a Direcdo-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;


https://ifrs.edu.br/rolante/wp-content/uploads/sites/14/2020/09/Regimento_Campi_IFRS_dezembro_18.pdf
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V -1 (um) representante titular da comunidade externa e seu respectivo suplente, indicados
por organizacbes a partir de edital préprio que o Conselho do Campus elaborard e fard
publicar, e eleitos por maioria do Conselho do Campus.

Paragrafo unico. O Regimento Interno do Conselho de Campus, aprovado pela Resolugao N2

08, de 15 de dezembro de 2017, regulamenta o funcionamento do Concamp.

Secao Il
Das Comissdes Permanentes
Subsecao |
Da Comissao de Avaliagdo e Gestao de Ac¢oes de Ensino
Art. 5° As competéncias e atribuicdes da Comissdo de Avaliacdo e Gestdo de Acdes de

Ensino (CAGE) estdo descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo Conselho

Superior.

Art. 6° A CAGE serd composta:

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

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

lll - por no minimo 2 (dois) e no maximo 5 (cinco) representantes do segmento técnico-
administrativo, 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.

Pardgrafo Unico: para cada representante titular eleito haverd um representante suplente

do seu respectivo segmento.

Subsecao Il
Da Comissao de Avaliacdo e Gestdo de Projetos de Pesquisa e Inovagao
Art. 7° As competéncias e atribuicdes da Comissdo de Avaliacio e Gestdo de Projetos de

Pesquisa e Inovacdo (CAGPPI) estdo descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado

pelo Conselho Superior.
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Art. 8° Os membros da CAGPPI deverdo, preferencialmente, contemplar todas as Grandes

Areas de Conhecimento da CAPES.

Art. 9° A CAGPPI serd composta:

| — pelo(a) gestor(a) da drea de Pesquisa, Pds-graduacdo 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;

lll - por no minimo 2 (dois) e no maximo 5 (cinco) representantes do segmento técnico-
administrativo, com titulagdo 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.

Paragrafo unico: para cada representante titular eleito haverd um representante suplente

do seu respectivo segmento.

Subsecao Il
Da Comissao de Avaliacdao e Gerenciamento de A¢oes de Extensao
Art. 10. As competéncias e atribuicées da Comissdo de Avaliacdo e Gerenciamento de Ac¢Ges

de Extensdo (CGAE) estdo descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo

Conselho Superior.

Art. 11. A CGAE serd composta:

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

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

[ll - por no minimo 2 (dois) e no maximo 5 (cinco) representantes do segmento técnico-
administrativo, 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.

11
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Paragrafo Unico: para cada representante titular eleito havera um representante suplente

do seu respectivo segmento.

Subsecao IV
Da Comissao Permanente de Processo de Ingresso Discente
Art. 12. As atribuicdes e composicdo da Comissdao Permanente de Processo de Ingresso

Discente (CPPID) estdo regulamentadas pela Resolucdo do CONSUP n2 46, de 21 de agosto

de 2018 e suas alteragdes.

Subsecao V
Da Comissao de Assisténcia Estudantil
Art. 13. As atribuicbes e composicdo da Comissdo de Assisténcia Estudantil (CAE) estdo

regulamentadas pela Resolucdo do CONSUP n? 86, de 03 de dezembro de 2013 e suas

alteragdes.

Subsecao VI
Da Comissdo Interna de Acompanhamento das A¢des 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 acbes de
permanéncia e éxito dos discentes do Campus Rolante e participar da elaboracdo do plano
estratégico do IFRS, bem como desenvolver estudos das causas da evasdo e retencao e
propor a¢Oes mitigadoras.

Paragrafo unico. A CIAAPE do Campus Rolante terd seu funcionamento e demais
prerrogativas regulamentadas em regimento préprio, conforme orientacdes contidas na

Nota Informativa n°® 138/2015/DPE/DDR/SETEC/MEC.

12
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Subsecao VI
Da Comissao Permanente de Licitagcao
Art. 15. A Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL) tem por finalidade receber, examinar e

julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagcdes e ao cadastramento de
licitantes no Campus, conforme legislacdo vigente.
Paragrafo unico. As atribui¢Ges, composi¢cdo e funcionamento estdo regulamentados pelo

Art. 51 da Lei 8.666/93.

Subsecao VIl
Da Comissao Interna de Saude, Seguranga e Prevengao de Acidentes
Art. 16. As atribuicdes e composicdao da Comissao Interna de Saude, Segurancga e Prevengao

de Acidentes (CISSPA) estao regulamentadas pela Resolucdo do CONSUP n2 93, de 27 de

outubro de 2015 e suas alteragdes.

Subsecao IX
Da Comissao Permanente de Pessoal Docente
Art. 17. As atribuicOes e composicdao da Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD)

estdo regulamentadas pela Resolucdo do CONSUP n? 115, de 18 de dezembro de 2012 e

suas alteragdes.

Subsecao X
Da Comissao Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos cargos Técnico-
Administrativos em Educacgdo
Art. 18. As atribuicOes e composicdo da Comissdo Interna de Supervisdo do Plano de

Carreira dos cargos Técnico-Administrativos em Educacdo (CIS) estdo regulamentadas pela

Resolucdo do CONSUP n2 59, de 28 de agosto de 2012 e suas alteragdes.

Subsecao XI
Da Comissao Prépria de Avaliagao
Art. 19. A Comissao Propria de Avaliagao (CPA) do Campus Rolante segue as determinagdes

da CPA do IFRS - Comissao Central.

13
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Paragrafo unico. O funcionamento, composicao e atribuicdes da CPA estado regulamentados
no Regimento Interno das ComissGes Proprias de Avaliacdo do IFRS - Central e dos Campi,

aprovado pela Resolugao CONSUP n2 57, de 16 de junho de 2015.

Subsecao XII
Da Comissao de Organizacao e Acompanhamento das A¢6es de Capacitagao
Art. 20. As atribuicdoes e composicdo da Comissdo de Organizacdo e Acompanhamento

das A¢Ges de Capacitagao (COA) estdo regulamentadas pela Resolugdao do CONSUP n?

114, de 16 de dezembro de 2014 e suas alteragdes.

Subsecao XIli
Da Comissao Permanente de Processo Eleitoral
Art. 21. A Comissdo Permanente de Processo Eleitoral (COPPE) é responsavel pelos

processos eleitorais de representacao estudantil, de comissGes permanentes ou especificas,
nucleos e outros cargos e funcoes eletivas que vierem a ser criadas por meio do Estatuto do
IFRS, do Regimento Geral do IFRS, pelo Regimento dos Campi do IFRS ou por este Regimento

Complementar, bem como pela Direcdo-Geral do Campus.

Art. 22. A COPPE serd nomeada através de portaria especifica, com representacado
equivalente entre corpo docente, corpo discente e técnico- administrativo, eleitos por seus
pares, em numero de 2 (dois) titulares e 2(dois) suplentes, por segmento.

Paragrafo unico. Os membros da COPPE terdo mandatos de dois anos, podendo ser

reeleitos uma vez por igual periodo, através de novo processo eleitoral.

Art. 23. Compete a COPPE:
l. organizar todos os processos eleitorais no ambito do Campus;
Il. informar a Direcdo-geral a falta de um de seus membros, visando a sua
substituicdo, pela ndo participacdo em 2 (duas) chamadas para organizar

processos eleitorais;
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Il. eleger entre seus membros um Presidente e um Vice-presidente; para fins de

representacao;
V. informar a comunidade do Campus sobre a abertura de processos eleitorais;
V. assegurar ampla participagao para qualquer membro da comunidade do Campus,

respeitando as normas deste Regimento;
VI. receber, registrar e publicar a inscricdo de candidatos e chapas nos prazos

definidos e publicados em edital de processo eleitoral;

VII. conduzir os processos eleitorais de forma transparente e democratica;
VIIl.  confeccionar e auditar as cédulas eleitorais, nos casos necessarios;

IX. fazer a apuragao dos processos eleitorais;

X. publicar amplamente os resultados dos processos eleitorais;

XI. respeitar e aplicar as legislagbes supervenientes;

Paragrafo Unico. As eleicGes poderdo ocorrer por meio eletrénico a critério da presidéncia

da COPPE, observando as condicOes técnicas para adequada execucdo do processo eleitoral.

Subsecao XIV
Da Comissao Permanente de Eventos
Art. 24. A Comissdao Permanente de Eventos (COPEVE) tem cardter propositivo e executivo,

sendo responsavel pela organizacdo, promocdo e apoio de eventos institucionais e sociais
do Campus.
§ 12 Os eventos realizados pelo Campus Rolante deverdo obedecer a um calendario pré-

definido para fins de operacionalizacdo.

§ 29 Os eventos intempestivos deverdo ser comunicados a COPEVE com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias uteis.

Art. 25. Compete a COPEVE:

| — Coordenar a elaboracao do calenddrio dos eventos oficiais do Campus Rolante, com base
nas definicdes aprovadas no calendario académico;

Il — Divulgar o calenddrio de eventos oficiais do Campus Rolante, assim como manté-lo

atualizado;
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lIl = Orientar os demandantes do evento no que diz respeito ao planejamento, organizagao
e realizacdo;

IV — Apoiar na execuc¢do dos eventos de cardter Institucional;

V- Promover, organizar e apoiar eventos sociais nho Campus;

VI - Promover e incentivar a insercao dos servidores, discentes e comunidade externa nas
atividades sociais e institucionais realizadas pelo Campus;

VIl - Convocar outros servidores, caso haja necessidade, para auxiliar na organizacdo do

evento, visando a sua plena realizagao.

Art. 26. A Comissdo Permanente de Eventos tera a seguinte composicdo:
| — Chefia de Gabinete, como presidente e membro nato;

Il — 1 (um) Representante indicado pela Dire¢dao de Ensino;

[l =1 (um) Representante indicado pela Diregao de Administragao;

IV —1 (um) Representante da Assessoria de Comunicacdo indicado pela Direcao-Geral;
V —1 (um) Representante indicado pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacao;
VI -2 (dois) Discentes indicados pelas entidades estudantis;

VIl — 1 (um) Representante da Comunidade Externa convidado pela Dire¢do-Geral;

VIII - Outros representantes temporarios, conforme necessidades especificas.

Subsecao XV
Da Comissao Permanente de Formatura
Art. 27. As competéncias, finalidades e composicdao da Comissdao Permanente de Formatura

(CPFOR) estdo descritas nas Instrucées Normativas n2 04, de Cursos Superiores, e n2 05, de

Cursos Técnicos, de 08 de maio de 2019 do IFRS.

Subsecao XVI
Da Comissao do Boletim de Servigo
Art. 28. As competéncias, finalidades e composicdo da Comissdo do Boletim de Servico do

Campus Rolante estdo descritas na Instrucdao Normativa n2 007, de 27 de abril de 2017.
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Secdo Il
Dos Orgidos Suplementares

Subsecao |
Do Ntcleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas

Art. 29. O Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas (NEABI), vinculado a
Coordenadoria de Extensdo, estad regulamentado pela Resolucdo do CONSUP n2 021, de 25
de fevereiro de 2014 e suas alteragdes.

Subsecao Il
Do Nuticleo de Estudos sobre Género e Sexualidade
Art. 30. O Nucleo de Estudos sobre Género e Sexualidade (NEPGS), vinculado a

Coordenadoria de Extensdo, estad regulamentado pela Resolucdo do CONSUP n2 037, de 20

de junho de 2017 e suas alteragdes.

Subsecao lll
Do Ntcleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas

Art. 31. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas
(NAPNE), vinculado a Coordenadoria de Extensdo, estad regulamentado pela Resolucdo do

CONSUP n2 020, de 25 de fevereiro de 2014 e suas alteracgodes.

Subsecao IV
Do Nuticleo de Educacao a Distancia
Art. 32. O Nucleo de Educacdo a Distancia (NEAD), vinculado a Diretoria de Ensino, terd

atribuicdes, finalidades, competéncias e funcionamento definidos em regulamentacao

propria, a ser aprovada pelo Conselho do Campus Rolante.

Subsecao V
Do Ntcleo de Estudos em Agroecologia e Produ¢ao Organica
Art. 33. O Nucleo de Estudos em Agroecologia e Produgdo Organica (NEAPO) tem como

objetivo geral promover a articulacdo e coordenacdo, das acbes destinadas a apoiar o
desenvolvimento das iniciativas econOmicas, sociais e ambientais que visam o

fortalecimento de empreendimentos baseados em Agroecologia e Produg¢do Organica.
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Paragrafo unico. As atribuicGes, finalidades, competéncias e funcionamento do NEAPO
serdo definidos em regulamentacdo prépria a ser aprovada pelo Conselho do Campus

Rolante.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS EXECUTIVOS
Secao |
Da Dire¢ao-Geral do Campus
Art. 34. As competéncias e atribuicdes da Direcdo-Geral do Campus estdo descritas no

Estatuto, Regimento Geral e Regimento dos Campi do IFRS.

Subsecao |
Do Gabinete da Dire¢ao-geral
Art. 35. O Gabinete é um drgao 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 Direcdao-Geral.

Art. 36. Compete a Chefia de Gabinete:

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

Il - preparar correspondéncias oficiais referentes ao Gabinete da Direcdao-Geral,;

Il - classificar, registrar, distribuir e enviar correspondéncias referentes ao Gabinete da
Direcao-Geral;

IV - organizar e 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 para a
Direcdo-Geral;

VIl - coordenar e organizar a expedi¢do, arquivamento e publicacdo dos documentos
emitidos pela Direcao-Geral;

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

IX - secretariar reunioes da Direcdo-Geral e do Conselho de Campus;
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X - coordenar contatos com os érgaos oficiais e demais institui¢des;

Xl - acompanhar o processo de informacbes dos diferentes drgdos, mantendo a Direcdo-
geral constantemente informada;

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

XIV - receber documentagdes submetidas a Direcdo-Geral, preparando-a para assinatura, ou
diligenciando os encaminhamentos necessarios;

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

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecao Il
Da Assessoria de Comunicagao Social
Art. 37. A Assessoria de Comunicacdo Social é um érgdo executivo de assessoramento

técnico a equipe diretiva do Campus.

Art. 38. Compete a Assessoria de Comunicacao Social:

| — coordenar, orientar e supervisionar a¢cdes de comunicag¢do institucional no ambito do
Campus, obedecendo aos preceitos e diretrizes da comunicagao publica;

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

lll - manter contato e intercdimbio permanente com os setores de comunica¢do social da
Reitoria, dos demais campi do IFRS e da SETEC/MEC;

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

V - administrar conteddos do Portal Institucional;

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

VIl - coordenar as atividades de registro de imagem, de sonorizacdo e de producdo de
material audiovisual realizadas no ambito do Campus;

VIII - prestar assessoria de imprensa;
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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 instituicdo;

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

Secao ll
Da Diretoria de Ensino
Art. 39. As competéncias e atribuicGes da Diretoria de Ensino do Campus estdo descritas no

Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo Conselho Superior.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Ensino
Art. 40. A Coordenadoria de Ensino é um érgao executivo do Campus Rolante, subordinado

a Diretoria de Ensino e gerido por um(a) Coordenador(a) de Ensino, nomeado(a) pela

Direcdo-Geral.

Art. 41. Compete a Coordenadoria de Ensino:

| - promover a gestdao administrativa das monitorias e bolsas de projetos de ensino,
incluindo inscri¢des, controle de frequéncia e certificacdo;

Il - coordenar a execucgao dos Editais de Projetos de Ensino (Fluxo Continuo e Piben);

Il - acompanhar as coordenacgdes de curso em suas atribuicdes;

IV - supervisionar as atividades do corpo docente e o cumprimento das exigéncias do regime
didatico, escolar, administrativo e disciplinar, juntamente com os coordenadores de curso;

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

VI - elaborar o quadro de horario dos cursos;
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VII. propor e implementar as politicas institucionais de ag¢des afirmativas e inclusivas em
conjunto com os nucleos;

VIl - acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, coordenando os conselhos de
classe, juntamente com a Coordenadoria de Assisténcia Estudantil;

IX - coordenar a elaboracdo dos programas de adaptacao de curriculo, atividades de reforco
escolar e estudos de recuperagao;

X —promover reunides com os docentes para a escolha dos livros didaticos;

XI - aprovar os planos de ensino, juntamente com os coordenadores de curso;

XII - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Assisténcia Estudantil e Pedagdgica
Art. 42. A Coordenadoria de Assisténcia Estudantil e Pedagdgica é um 6rgdo executivo do

Campus Rolante, subordinado a Diretoria de Ensino e gerido por um(a) Coordenador(a) de

Assisténcia Estudantil e Pedagdgica, nomeado(a) pela Direcao-Geral.

Art. 43. A Coordenadoria de Assisténcia Estudantil possui a funcdo de planejar, executar e
acompanhar a Politica de Assisténcia Estudantil, trabalhando de forma integrada as demais

coordenacdes e setores do Campus, e a Comissao de Assisténcia Estudantil.

Art. 44. Compete a Coordenadoria de Assisténcia Estudantil:

| - planejar, implementar e avaliar as acdes pedagdgicas e de Assisténcia Estudantil no
Campus;

Il - apoiar a Diretoria de Assisténcia Estudantil da Reitoria, a Direcdo-geral e a Direcao de
Ensino do Campus no que se refere as atribuicdes de sua area de atuagao;

Il - participar do Grupo de Trabalho Permanente em Assisténcia Estudantil (GTPAE) do

IFRS;

IV - integrar a Comissdo de Assisténcia Estudantil do Campus;

V - implementar politicas relativas a Assisténcia Estudantil do Campus em consonancia com

a Politica de Assisténcia Estudantil do IFRS;
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VI - desenvolver iniciativas que visem a articulagdo entre educacao e demais politicas
publicas ou organizacdes do terceiro setor, buscando parcerias e facilitando o acesso da
comunidade escolar aos seus direitos;

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

VIII - promover agles sociais, pedagogicas 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 diagndstico sociodemografico e econémico do Campus,
com a finalidade de estabelecer estratégias para minimizar a evasao e a retencao

dos discentes;

X - manter atualizadas as informacbes referentes ao diagndstico sociodemografico e
econdmico dos discentes do Campus;

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

XIl - elaborar relatérios semestrais referentes aos programas, projetos e acdes da
Assisténcia Estudantil em execug¢do no Campus;

XIII - publicar editais de circulagdo interna para concessao de beneficios sociais e efetuar
processos de inscricdo, selecdo e acompanhamento dos beneficiarios;

XIV - propor atividades de formacdao aos docentes, juntamente com a Coordenadoria de
Ensino;

XV - analisar os planos de ensino, juntamente com os coordenadores de curso;

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

XVII - acompanhar as atividades do corpo discente do Campus Rolante;

XVIII - 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 a Coordenadoria de Ensino;
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XIX - encaminhar o discente, em caso de emergéncia, ao servico médico ou odontoldgico,
informando os familiares;

XX - deliberar, em conjunto com a Dire¢do-geral e Diretoria de Ensino, sobre os critérios de
utilizacdo dos recursos destinados a Assisténcia Estudantil no Campus;

XXI - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecao lll
Da Coordenadoria de Registros Académicos
Art. 45. A Coordenadoria de Registros Académicos é um o¢rgdo executivo do Campus

Rolante, subordinado a Diretoria de Ensino e gerido por um(a) Coordenador(a), nomeado(a)

pela Diregao-Geral.

Art. 46. 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;

Il - cadastrar no sistema académico todas as informacgdes pertinentes aos cursos, bem como
suas alteracdes quando autorizadas pelo 6rgdo competente;

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

V - cooperar com o Auxiliar Institucional na manutencao 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,
solicitacBes de avaliagcGes substitutivas, atestados de matricula ou frequéncia, entre outros;
VIl - 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 solicitagdo do discente;
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X - emitir documentos relativos a situagao académica do discente, sempre que solicitado;

Xl - assinar, juntamente com a Direcao-geral, historicos escolares, certificados e diplomas,
certiddes e declaragdes, atas de colagao de grau e demais termos relacionados;
XIl - secretariar as solenidades de formatura e os atos de colagdo de grau e manter

atualizados os demais Livros de Registros;

Xl - expedir e registrar os diplomas de Ensino Técnico;

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

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

XVI - expedir atestados de Regéncia de Classe;

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

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecao IV
Da Biblioteca
Art. 47. 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. 48. 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;
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Il - auxiliar no planejamento e acompanhar a execugdo dos procedimentos de compra e
tombamento dos materiais;

IV - encaminhar ao Setor de Processamento Técnico o material recebido, para fins de
preparo para circulagao;

V - proceder com o descarte do material bibliografico ou outros meios de informacao, de
acordo com a politica de desenvolvimento de acervos;

VI - catalogar, classificar e indexar todos os materiais, conforme as normas
bibliotecon6micas;

VIl - gerar relatdrios dos diferentes assuntos para reconhecimento e avaliacdo de cursos da
Instituicao;

VIII - preparar o material para circulagao;

IX - padronizar autoridades, seguindo padrdes internacionais;

X - acompanhar anualmente o inventdrio patrimonial dos bens que compdem a biblioteca;
Xl - orientar os usudrios na utilizacdo dos recursos informacionais das bibliotecas;

XII - fornecer as informagdes e os documentos solicitados;

XIII - realizar levantamentos bibliograficos de interesse dos usuarios;

XIV - efetuar o servico de cadastro, empréstimo, devolucado, reserva, renovag¢ao e guarda-
volumes;

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

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

XVII - divulgar os servicos prestados e novas aquisi¢cdes da biblioteca;

XVIII - motivar o uso e o acesso a colec¢do;

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. 49. A biblioteca esta organizada de forma a atender as necessidades da administragao

geral e técnica, bem como as suas demandas especificas, podendo possuir setores internos
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estratégicos em sua estrutura administrativa e regulamentagao prépria a ser aprovada pelo

Conselho de Campus.

Art. 50. A estrutura fisica da biblioteca deve procurar atender aos requisitos dispostos nas
legislagdes vigentes, referentes a ergonomia dos servidores e usudrios; crescimento do

acervo; fatores de iluminacdo e temperatura e acessibilidade.

Subsecao V
Do Setor de Laboratdrios
Art. 51. Ao Setor de Laboratérios, subordinado a Diretoria de Ensino, compete:

| - orientar os discentes a respeito das normas que regem as boas praticas de utilizacdo dos
laboratérios;

Il - orientar os discentes sobre a utilizagdo dos equipamentos e materiais, atentando para os
procedimentos que impliguem em economicidade, seguranca pessoal, patrimonial e
ambiental;

Il - prestar orientacGes 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 organiza¢cdo necessaria ao recinto, ao
local de pesquisa, estudo e reflexdo;

VI - zelar pela limpeza, higiene, organizagao e segurancga dos laboratérios;

VIl - auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo pertinentes ao setor;

VIl - realizar a organizacdo do laboratério, execucdao de procedimentos de utilizacdo,
manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos, desde que sejam acdes de carater
rotineiro compativel com a formacado do técnico e de infraestrutura do Campus;

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

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

Xl - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo vigente
e/ou atribuidas pelo superior hierarquico
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Art. 52. Cada laboratdrio terd como responsavel técnico, no minimo, um docente ou um
técnico de laboratério, cujas fungdes tenham relagdo direta com a area de cada laboratério.
Paragrafo unico. A Direcdao de Ensino do Campus designara o(s) responsavel(is) técnico(s)

por cada laboratério.

Art. 53. O Setor de Laboratérios é composto por todos os Laboratérios de Ensino, os quais
terdo o seu funcionamento regido por regulamentacao proépria, aprovado pelo Conselho de
Campus.

Paragrafo unico. Os profissionais responsaveis pelos Laboratérios de Informatica estdo
vinculados a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao, subordinada a Coordenadoria de
Desenvolvimento Institucional do Campus, no entanto deverdao cumprir as demandas

didatico-pedagdgicas da Diretoria de Ensino.

Subsecao VI
Da Coordenadoria dos Setores Agropecudrios
Art. 54. Compete a Coordenadoria dos Setores Agropecuarios:

| - colaborar com as demandas do ensino, pesquisa, extensdo e gestao 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 sec¢des vinculadas;

IV - apontar a necessidade de recursos humanos, junto as se¢des a ela vinculadas, para o
desenvolvimento das atividades de pesquisa, ensino, extensdo e gestdo, observando as
disposicOes legais;

V - zelar pela organizacdo 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;
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VI - zelar pela seguranca na utilizagdao das maquinas agricolas;

VIl - garantir que os equipamentos estejam em condicdes de atender as normas de sua
utilizagao, conservagao e manutencgao, obedecendo as obrigac¢des legais;

VIII - alimentar banco de dados sobre o uso de equipamentos e maquinas, producdo e/ou
pesquisa, e consumo de insumos em geral;

IX - colaborar com as ac¢des de integracdo com Setores da Industria, de Servicos e da
Agropecudria, visando atender aos objetivos do Campus;

X - preconizar o manejo sanitario, reprodutivo, alimentar, ambiental e bem-estar animal,
recomendados por legislacado;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagdo vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecao VI
Das Coordenadorias de Curso de Ensino Médio e Técnico
Art. 55. As Coordenadorias de Curso de Ensino Médio e Técnico sao drgaos executivos do

Campus Rolante, subordinados a Diretoria de Ensino e geridos por Coordenadores(as) de

Curso, nomeados(as) pela Direcao-Geral.

Art. 56. As competéncias e atribuicdes dos Coordenadores de Cursos estao regulamentadas

pela Resolugdao do CONSUP n2 101, de 21 de outubro de 2014 e suas alteragdes.

Subsecao Vil
Das Coordenadorias de Curso de Ensino Superior
Art. 57. 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;

lll - manter a atualizacdo permanente das ementas das disciplinas, juntamente ao Nucleo
Docente Estruturante e com o Colegiado do Curso, em consonancia com as atualiza¢des

tecnoldgicas e cientificas e as demandas do mundo do trabalho;
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IV - facilitar a agdo integrada e a articulacdo entre a Dire¢do, 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;

VIl - executar as definicbes acordadas no Colegiado de Curso;

VIII - realizar um plano de agao das atividades semestrais junto ao Colegiado do curso;

IX - apresentar os regulamentos aos discentes que atenderem aos requisitos académicos
para estdgio e realizacdo do Trabalho de Conclusao de Curso;

X - manter organizadas as atas das reunides 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 execugdo das atividades de ensino, de pesquisa e de extensao;

Xl - informar os docentes e discentes do curso sobre visitas programadas e eventos de
interesse do curso;

XIIl - propor e realizar avaliagdes do projeto pedagdgico, junto ao Colegiado de Curso e ao
NDE;

XIV - propor e realizar avaliagdes 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 avaliagao do curso
e reformulacdo das ementas das disciplinas, redistribuicdo dos conteudos programaticos,
das cargas hordrias das disciplinas, alteracdes dos pré-requisitos das disciplinas e demais
acoes para a melhoria do itinerario formativo dos discentes;

XVI - analisar sobre as matriculas que estdo fora do padrdo estabelecido;

XVIl - encaminhar pedidos de aproveitamento de estudos para apreciacdo docente, para
posterior deliberacdo;

XVIII - aprovar os conteldos curriculares, os planos de ensino e projetos de disciplinas dos
Ccursos;

XIX - coordenar e acompanhar os processos regulatérios referentes ao seu curso;
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XX - acompanhar junto ao auxiliar institucional o preenchimento do Censo da Educagao
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 legislagdo vigente e/ou atribuidas
pelo superior hierdrquico;

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

vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico

Secao lli
Da Coordenadoria de Extensao
Art. 58. As competéncias e atribuicdes da Coordenadoria de Extensdo do Campus estdo

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

Secao IV
Da Coordenadoria de Pesquisa, Pés-graduacdo e Inovagao
Art. 59. As competéncias e atribuicdes da Coordenadoria de Pesquisa, Pés-graduacao e

Inovagdao do Campus estdao descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo

Conselho Superior.

Secao V
Da Diretoria de Administracao
Art. 60. As competéncias e atribuicdes da Diretoria de Administragdo do Campus estao

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

Subsecao |
Da Coordenadoria de Infraestrutura
Art. 61. A Coordenadoria de Infraestrutura é um o6rgao executivo do Campus Rolante,

subordinado a Diretoria de Administracdo e gerido por um(a) Coordenador(a) de

Infraestrutura, nomeado(a) pela Direcdo-Geral.
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Art. 62. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura:

| - supervisionar as atividades de manutencdo e conservacao de bens moveis e iméveis;

Il - realizar vistorias periddicas dos bens patrimoniais com vistas a manuteng¢do interna,
externa e corretiva;

lIl - comunicar a Diretoria de Administracdo as ocorréncias extraordindrias com o patriménio
e materiais;

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

V - registrar as manutengdes 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
movimentacdo dos bens patrimoniais;

VIl - coordenar as atividades do servico terceirizado de vigilancia e seguranca, orientando a
conduta dos funcionarios, colaborando com a fiscalizacao e informando ocorréncias quando
existirem;

IX — auxiliar no planejamento e na operacionalizacdao dos servigos terceirizados, colaborando
com a fiscalizagao e informando ocorréncias quando existirem;

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

Xl - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico

Subsecao Il
Do Setor de Almoxarifado e Patrimonio
Art. 63. Ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio, 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;
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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 inventdrio do material em estoque, nos termos da legislagao vigente;

VI - levantar as necessidades de aquisicdo de material de consumo para fins de reposicao de
estoque;

VIl - elaborar o relatério mensal da movimentacdo de bens (RMB) e encaminhar a
Contabilidade;

VIl - 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 alienacdo ou baixa;

Xl - realizar o registro e manter atualizado o cadastro dos bens mdveis, imdveis e
semoventes do Campus;

XII - promover a distribuicdao dos bens permanentes, apds seu tombamento, de acordo com
as solicitacdes 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 legislacdo e utilizando os sistemas administrativos vigentes;

XVI - acompanhar o levantamento de inventario anual de bens mdveis e materiais;

XVIl - enviar aos fornecedores cdpias da Nota de Empenho para que o fornecedor tenha
ciéncia da necessidade de entrega do material contida no mesmo;

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

vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.
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Subsecao Il
Do Setor de Transportes
Art. 64. Ao Setor de Transportes, subordinado a Coordenadoria de Infraestrutura, compete:

| - controlar e executar as atividades de transporte, guarda e manutengao 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 conservagado dos veiculos;

V - orientar para que o veiculo permaneca fora da instituicdo 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 solicitacao;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Administracdo e Execu¢ao Orgamentaria
Art. 65. A Coordenadoria de Administracao e Execu¢dao Orcamentaria é um érgado executivo

do Campus Rolante, subordinado a Diretoria de Administracdo e gerido por um(a)
Coordenador(a) de Administracdo e Execucdo Orcamentaria, nomeado(a) pela Direcao-

Geral.

Art. 66. Compete a Coordenadoria de Administragdo e Execugdo Orgamentaria:

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

Il - executar, acompanhar e controlar a programacao or¢camentdria e financeira do Campus,
conforme os compromissos e recursos disponibilizados;

Il - verificar os limites orcamentarios disponiveis para empenho, bem como os langcamentos

junto aos sistemas federais de administracdo financeira;
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IV - analisar previamente a situagdo fiscal dos fornecedores para emissdo de empenho e
pagamento;

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

VI - enviar aos fornecedores cdpias 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
liguidagdo da despesa;

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

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

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

Xl - analisar, antes do encerramento do exercicio, os empenhos em condi¢cées de serem
inscritos em restos a pagar, procedendo ao cancelamento daqueles que estdao em desacordo
com a legislacdo vigente;

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

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecao V
Da Coordenadoria de Licitagdes e Contratos
Art. 67. A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos é um orgao executivo do Campus

Rolante, subordinado a Diretoria de Administracdo e gerido por um(a) Coordenador(a) de

LicitagcOes e Contratos, nomeado(a) pela Dire¢cdo-Geral.

Art. 68. Compete a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos:

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

Il - elaborar o relatério anual das atividades da Coordenadoria;
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Ill - 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 impliguem em movimentagdo de
recursos financeiros e leildes da Instituicao;

VI — proceder com o langamento dos itens de compras e/ou servigos, dos convénios e dos
cronogramas nos Sistemas Federais de Administracao;

VIl - 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 realiza¢gdo de, ou na falta deste
efetuar, pesquisas de preco de mercado para composicao de processos licitatérios;

X - montar os processos de pregdes homologados com seus respectivos documentos e
encaminhar com a requisicdo de empenho para a coordenadoria de execucdo orcamentaria
para empenho conforme orgamento disponivel;

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

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecao VI
Do Setor de Contratos

Q-

Art. 69. O Setor de Contratos é um 6rgdo executivo do Campus Rolante, subordinado

Coordenadoria de Licitagdes e Contratos.

Art. 70. Compete ao Setor de Contratos:

| - elaborar as minutas e os termos de contratos, acordos, ajustes e outros atos relativos a
aquisicdo ou a alienacao de material, a execugao de obras e a prestacao de servigos;

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

Il - solicitar a indicacdo e nomeacdo dos fiscais de contratos, que serdo responsaveis pelo
acompanhamento dos mesmos, dando o devido suporte quando necessario;
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IV - executar os procedimentos necessarios para a publicagdo dos contratos, termos
aditivos, rescisdes 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
renovagdes ou indicando novos processos licitatorios;

VIl - instruir processos sobre reajuste de pregos, liberacdo de caugdes, prorrogacao e
renovacdo de contratos;

VIII - analisar e conferir os célculos relativos a repactuacdao 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 os contatos prévios com a contratada e instruir processos
sobre o descumprimento de cldusulas, aplicacdo de sangdes e rescisdes contratuais;

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

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

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Art. 71. Compete ao Gestor de Contratos, subordinado a Coordenadoria de LicitacOes e
Contratos:

| — o gestor de contratos terd sua atribuicdo vinculada ou indicada pela Coordenadoria de
LicitagcOes e Contratos;

Il - o gestor de contrato e seu substituto deverdo elaborar relatério registrando as
ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos referentes ao periodo de sua atua¢do quando do

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

IV - responsavel por indicar e dar ciéncia aos fiscais de todo e qualquer contrato de
prestacao 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 preparatérios a instrugao
processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para
formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao,
alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos,
dentre outros;

Paragrafo unico. O encargo de gestor ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar
de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierdrquico as deficiéncias e limita¢des técnicas

gue possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes, se for o caso.

Subsecao VI
Da Contabilidade
Art. 72. Compete a Contabilidade, subordinada a Diretoria de Administracao:

| - executar atividades de escrituracao e controle contabil;

Il - prestar apoio técnico contabil as areas de planejamento na elabora¢dao de propostas e
reformulacdes do orgcamento;

lll - acompanhar a execug¢do orcamentdria e financeira;

IV - analisar os processos de despesas orcamentdrias quanto a regularidade;

V - elaborar demonstra¢des contabeis e emitir balancetes;

VI - registrar, mensalmente, a conformidade contdbil dos atos e fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

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

VIII - prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras para a Instituigao;
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IX - executar o plano de contas e a contabilizagao da receita e despesa, determinando os
eventos e detalhamento de classificacdo contdbil de acordo com as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

X - zelar para que as demonstragdes contdbeis do Campus Rolante reflitam adequadamente
a realidade financeira, patrimonial e orcamentaria da Instituicado;

Xl - enviar declaragBes obrigatérias quanto ao aspecto contabil da Pessoa Juridica, aos
6rgaos competentes, no que lhe couber;

Xll - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagdo vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Secao VI
Da Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional
Art. 73. As competéncias e atribuicdes da Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional

do Campus estdao descritas no Regimento dos Campi do IFRS, aprovado pelo Conselho

Superior.

Subsecao |
Do Auxiliar Institucional
Art. 74. Ao Auxiliar Institucional, subordinado a Coordenadoria de Desenvolvimento

Institucional, compete:

| - coletar, cadastrar e atualizar dados e informacdes nos sistemas Censo da Educacdo Basica
(EDUCACENSO), Sistema de Selecdo Unificada (SISU) e Censo da Educacdo Superior
(CENSUP), conforme as demandas apresentadas pela Procuradoria Educacional Institucional
da Reitoria e pela gestao de Ensino do Campus;

Il - manter atualizado o Sistema Nacional de Informag¢des da Educacdo Profissional e
Tecnoldgica (SISTEC), conforme as demandas das areas de Ensino e Extensdo;

Il - coletar, tratar e sistematizar dados e informac¢des da Gestdo do Campus,
disponibilizando-os na forma de conhecimento estratégico, por meio do desenvolvimento

de indicadores de gestao;
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IV - auxiliar na elaboragao e no desenvolvimento do Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI), dos Relatdrios de Desenvolvimento Institucional (RDI), do Plano de Agdo (PA) e do
Relatério de Agdes e Resultados (RAR) do Campus;

V - prestar auxilio a gestdao de Desenvolvimento Institucional na execu¢do de suas
atribuicbes gerais;

VI - atender e prestar auxilio as demais atividades solicitadas pela Pesquisa Institucional da
Reitoria;

VIl - colaborar com as a¢des relacionadas ao Desenvolvimento Institucional, visando atender
as demandas de Ensino, Pesquisa, Extensdo e da Gestdao do Campus;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagdo vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Subsecao Il
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagao
Art. 75. A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdao é um d6rgdo executivo do Campus

Rolante, subordinado a Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional e gerido por um(a)

Coordenador(a) de Tecnologia da Informagdao, nomeado(a) pela Direcao-Geral.

Art. 76. A Coordenadoria de Tecnologia da Informac3o compete:

| - prover o ambiente computacional do Campus com recursos tecnoldgicos adequados ao
seu desempenho e funcionamento;

Il - executar a instalacdo dos equipamentos de informatica e telecomunicac¢des, bem como
da infraestrutura de rede de dados e telecomunicacdes;

lll - prestar suporte técnico a comunidade académica (servidores e discentes), exceto em
carater particular;

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

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

VI - propor projetos de treinamento e capacitacao para a comunidade do Campus;
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VII - 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 informacao, telecomunicacgao e redes;

IX - apoiar as areas de ensino, pesquisa, extensdo e gestdao administrativa no
desenvolvimento e execucdo de agbes e atividades de carater tecnoldgico;

X - executar o planejamento anual de a¢des, aquisi¢cdes e orgamento da area de Tl;

Xl - promover a utilizacdo de Software Livre no Campus;

XIl - orientar a equipe diretiva quanto ao licenciamento de software e legislacao vigente;

XIl — auxiliar a equipe diretiva na tomada de decisdes relacionadas a Tecnologia da
Informacao;

XIV - estabelecer politicas e procedimentos de seguranca e privacidade, garantindo a
confidencialidade das informacgdes 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 informacgdes;

XVIl - executar o suporte e o monitoramento dos sistemas de informacdo, registrando as
ocorréncias e acompanhando suas solucgdes;

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

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

XX - auxiliar na elaboragdo dos contratos de compra e/ou manutencdo de equipamentos de
informatica;

XXI - apoiar na fiscalizagdo das atividades de empresas terceirizadas para os servicos de Tl e
telecomunicacgoes,

XXII - manter cooperacdo e troca de conhecimento com os demais Campi e instituicdes

correlatas, objetivando o desenvolvimento de projetos com beneficios comuns;
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XXIIl - coordenar a elaboragdo e execugao do Plano de Diretor de Tecnologia da Informacgao
(PDTI) do Campus, alinhado com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), para
melhoria continua da gestao;

XXIV - representar o Campus junto a Comissdao de Tecnologia da Informagao (COMTI) do
IFRS e em eventos especificos de sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

XXV - planejar e propor a infraestrutura necessdria 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 manutencao dos privilégios de acesso aos sistemas de informacdo
(senhas e perfis), conforme as demandas da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas;

XXVIII - manter os laboratérios de Informdtica 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 legislacao
vigente e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

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

atendimento.

Secgdo VII
Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas
Art. 77. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas é um érgdo executivo do Campus Rolante,

subordinado a Direcdo-geral e gerido por um(a) Coordenador(a) de Gestdo de Pessoas,

nomeado(a) pela Direcdo-Geral.

Art. 78. Compete a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas:

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

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

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

41



MINISTERIO DA EDUCAGAQ
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Conselho de Campus
Campus Rolante

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 informag¢Oes e orientar a comunidade interna e externa sobre assuntos de
pessoal;

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

VIl - oferecer subsidios para o planejamento orcamentdrio de recursos humanos;

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

IX - cadastrar e gerenciar o processo de estagio probatério;

X - apoiar e orientar o desenvolvimento dos servidores do Campus através dos Programas
de Capacitacdo, coordenando e acompanhando todos os procedimentos referentes a Bolsas
de Qualificagdo, Liberacdo de Carga Horaria, Afastamentos, A¢des de Aperfeicoamento e
Licenca Capacitacao;

Xl - coordenar juntamente com a Comissao de Organizacdo e Acompanhamento (COA) e a
Equipe Diretiva o Levantamento das Necessidades de Capacitacdo (LNC) e o Plano Anual de
Capacitacao;

XII - informar mensalmente ao Gabinete da Dire¢do-geral os atos de pessoal para publicagao
no Boletim de Servico do Campus;

XIIl - cadastrar no Sistema de Apreciacdao e Registro dos Atos de Admissdao e Concessao
(SISAC) do Tribunal de Contas da Unido (TCU) os atos de admissdo 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 orientacdes das equipes técnicas de
vigilancia e promocdo a saude;

XVI - receber e enviar os atestados de salde 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;
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XVII - coordenar e acompanhar juntamente com a Dire¢ao de Ensino todo o procedimento
de contratacdo de Professor Substituto através de Processo Seletivo Simplificado;

XVIIl - receber, protocolar e cadastrar no Sistema SIAPE os pedidos de programacao,
alteragdo e interrupcao de férias dos servidores do Campus;

XIX - desempenhar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo vigente

e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

TiTULO 1NN
DAS DISPOSIC@ES FINAIS
Art. 79. Este Regimento entrard 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 solicitacdo de

2/3 dos membros do Conselho do Campus.

Art. 80. Os drgdos colegiados e executivos previstos neste regimento que ainda ndo existem
deverdo ser constituidos no prazo de até 120 (cento e vinte) dias, a contar da data de

aprovacao deste regimento pelo Conselho de Campus.

Art. 81. A existéncia de setores, assessorias, comissdes, nucleos e outras instancias nao
implicam em destinacdo de Funcao Gratificada (FG) ou Cargo de Direcdo (CD).

Paragrafo unico. As Coordenadorias de Cursos poderdo usufruir de Fungdo Comissionada de
Coordenacdo de Curso (FCC) ou Fungdes Gratificadas (FG) mediante a existéncia e
disponibilidade das referidas fun¢des no Campus, ficando a cargo da Direcao-Geral nomea-

las.

Art. 82. Os casos omissos neste Regimento Complementar serdo dirimidos pelo Conselho de

Campus.
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