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RESOLUGAO N° 62/REIT - CONSUP/IFRO, DE 06 DE AGOSTO DE 2018

Dispée sobre a aprovagdo do Regimento
Interno do Campus Jaru do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Rondonia - IFRO.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA, no uso de suas atribuicdes legais e
em conformidade com o disposto no Estatuto, considerando o Processo n° 23243.013371/2017-51,
considerando ainda a aprovagdo unanime do Conselho Superior durante a 21* Reunido Ordinaria, em
15/06/2018;

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o Regimento Interno do Campus Jaru do Instituto Federal de Educagdo,
Ciéncia e Tecnologia de Rondo6nia - IFRO, anexo a esta Resolugdo.

Art. 2° Esta Resolucao entra em vigor nesta data.

UBERLANDO TIBURTINO LEITE
Presidente do Conselho Superior do
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia

_ eil Documento assinado eletronicamente por Uberlando Tiburtino Leite, Presidente do Conselho,
ﬁ'inam‘i ﬁ em 06/08/2018, as 13:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
eletronica Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

= n
':t'th A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

= https:/sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0306867

e o codigo CRC 86DF6B9C.

ANEXO REGIMENTO INTERNO CAMPUS JARU DO IFRO - LINK - 0306861

Referéncia: Processo n° o
100907210466.000001/2017-90 SEIn® 0306867


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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PRESIDENTE DA REPUBLICA
Michel Miguel Elias Temer Lulia

MINISTRO DA EDUCACAO
Rossieli Soares da Silva

SECRETARIO DE EDUCAQAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
Eline Neves Braga Nascimento

CONSELHO SUPERIOR DO IFRO

CONSELHEIRO
Uberlando Tiburtino Leite
Christiane Silvestrini de Morais
Joseé Elias de Almeida
Flavio de Almeida Andrade Lico
Ana Claudia Dias Ribeiro
Telma Ferreira da Silva Regis
Mateus Gomes dos Santos

Ivanilson Parente da Silva

Rosimeire Fernandes Ferreira Batista

Ghueisa Silva Ferreira Ribeiro

Jodo Gouveia Coelho

Arnaldo Libdrio Santos Filho

Otavio Alberto da Silva Junior

Dayse Jhene de Oliveira

Matheus Favaro Moreira

REPRESENTANTE DA CATEGORIA
Presidente
Docentes do IFRO - Titular
Docentes do IFRO - Titular
Docentes do IFRO - Titular
Docentes do IFRO — 12 Suplente
Docentes do IFRO — 22 Suplente
Docentes do IFRO — 3° Suplente
Técnico-Administrativo do IFRO - Titular
Técnico-Administrativo do IFRO - Titular
Técnico-Administrativo do IFRO - Titular

Técnico-Administrativo do IFRO — 1°
Suplente

Técnico-Administrativo do IFRO — 2°
Suplente

Técnico-Administrativo do IFRO — 3°
Suplente

Discentes do IFRO - Titular

Discentes do IFRO - Titular
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Jefferson Uere Pereira da Costa
Nilton Pereira de Souza
José Paulo de Assumcao
Joacir Aparecido Lourenzoni
Robson Cordeiro de Araujo
Diego Carlos de Oliveira Ferreira
Edmar da Costa Alves
Osvino Schmidt
Davys Sleman De Negreiros
Renato Delmonico
Gilmar Alves Lima Junior
Moisés José Rosa Souza
Miguel Fabricio Zamberlan

Marcos Aparecido Atiles Mateus

Fernando Antbnio Rebougas Sampaio

Maria Goreth Araujo Reis

Maria Fabiola Moraes da Assumpcao

Santos

Paulo Wollinger

Rosana Cavalcante dos Santos

Hilton Gomes Pereira

Nina Cétia Alexandre Cavalcante

Vania Beatriz VVasconselos Oliveira

Discentes do IFRO - Titular
Discentes do IFRO — 1° Suplente
Discentes do IFRO — 2° Suplente

Egressos do IFRO - Titular

Egressos do IFRO - Titular

Egressos do IFRO - Suplente

Egressos do IFRO - Suplente

Colégio de Dirigentes - Titular
Colégio de Dirigentes - Titular
Colégio de Dirigentes - Titular
Colégio de Dirigentes - Titular
Colégio de Dirigentes - Titular
Colégio de Dirigentes - Suplente
Colégio de Dirigentes - Suplente
Colégio de Dirigentes - Suplente

Colégio de Dirigentes - Suplente
Colégio de Dirigentes - Suplente

Secretaria de Educacéo Profissional e
Tecnolégica — SETEC/MEC - Titular

Secretaria de Educacéo Profissional e
Tecnoldgica — SETEC/MEC - Suplente

Servico Nacional de Aprendizagem
Comercial — SENAC - Titular

Servigo Nacional de Aprendizagem
Comercial — SENAC - Suplente

Empresa Brasileira de Pesquisa
Agropecudria -Embrapa - Titular
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Leonardo Ventura de Araujo Empresg I_3ra3|le|ra de Pesquisa
Agropecuéria - Embrapa - Suplente
Sindicato Nacional dos Servidores
Mauro Sergio Demicio Federais da Educacédo Basica e
Profissional — SINASEFE-RO - Titular

Sindicato Nacional dos Servidores
Elaine Lucio Loeblin Federais da Educacdo Basica e
Profissional — SINASEFE-RO - Suplente

Sindicato dos Servidores Publicos
Emerson Luiz Nunes Aguiar Federais de Rondonia — SINDSEF-RO -
Titular

Sindicato dos Servidores Publicos
Luiz Carlos de Araujo Federais de Rondoénia — SINDSEF-RO -
Suplente

Ana Paula Souza Maia Secretaria Estadual de Educacao de
Ronddnia — SEDUC - Titular
Secretaria Estadual de Educacédo de

Giovanna Gvozdanovic da Silva Rondénia — SEDUC - Suplente

Alisson Dioni Gomes Fundagdo Universidade Federal de

Rondo6nia — UNIR - Titular

Carlos Luis Ferreira da Silva Fundacdo Universidade Federal de

Rondodnia — UNIR - Suplente
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REITORIA DO IFRO

REITOR
Uberlando Tiburtino Leite

PRO-REITORA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Maria Fabiola Moraes Assumpcéo Santos

PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO
Jéssica Cristina Pereira Santos

PRO-REITOR DE ENSINO
Moisés José Rosa Souza

PRO-REITORA DE EXTENSAO
Maria Goreth Araljo Reis

PRO-REITOR DE PESQUISA, INOVACAO E POS-GRADUACAO
Gilmar Alves Lima Junior

DIRETORES-GERAIS DOS CAMPI

DIRETOR-GERAL DO CAMPUS ARIQUEMES
Osvino Schimidt

DIRETOR-GERAL DO CAMPUS CACOAL
Davys Sleman de Negreiros

DIRETORA-GERAL DO CAMPUS COLORADO DO OESTE
Larissa Ferraz Bedor Jardim

DIRETOR-GERAL DO CAMPUS GUAJARA-MIRIM
Elaine Oliveira Costa de Carvalho

DIRETOR-GERAL DO CAMPUS JARU
Renato Delmonico

DIRETOR-GERAL DO CAMPUS JI-PARANA
Fernando Antdnio Rebougas Sampaio

DIRETOR-GERAL DO CAMPUS PORTO VELHO CALAMA
Marcos Aparecido Atiles Mateus

DIRETOR-GERAL DO CAMPUS PORTO VELHO ZONA NORTE
Miguel Fabricio Zamberlan

DIRETOR-GERAL DO CAMPUS VILHENA
Aremilson Elias de Oliveira
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COMISSAO DESIGNADA PARA ELABORACAO DO REGIMENTO INTERNO DO
CAMPUS JARU

Portaria n® 1.800, de 18 de setembro de 2017 e
Portaria n° 363, de 09 de marco de 2018

NOME FUNCAO UNIDADE
Maria Fabiola Moraes da Assumpcéao Presidente Prodin/ Reitoria
Santos
Renato Delmonico Membro Campus Jaru
Hélio Souza de Oliveira Membro Campus Vilhena
Gracilene Nunes da Silva Membro Campus Porto Velho

Calama

Erica Cayres Rodrigues Membro Campus Jaru
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LISTA DE ABREVIACOES E SIGLAS

Assessoria de Comunicacéo e Eventos
Ambiente Virtual de Aprendizagem
Coordenacéo de Avaliagao e Controle Interno
Coordenacéo de Assisténcia ao Educando
Coordenacéo de Biblioteca

Coordenacédo de Compras e LicitagOes
Coordenacédo de Comunicacao e Eventos
Coordenacéo de Gestédo de Contratos Convénios
Coordenacéo de Educacao a Distancia
Coordenacéo de Educacao Inclusiva
Coordenacédo de Formacéo Inicial e Continuada
Chefia de Gabinete

Coordenacéo de Gestédo de Pessoas

Coordenacédo de Gestédo da Tecnologia da Informacéo
Centro de Idiomas

Comisséo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira dos

Técnicos- Administrativos em Educacao

CIEEC
COFIN
CPA
CPALM
CPAN
CPI
CPOSG

CPPD

Coordenacéo de Integracao Escola, Empresa e Comunidade
Coordenacéo de Orgamento e Financas

Comisséo Permanente de Avaliacdo

Coordenacéo de Patrimdnio e Almoxarifado

Coordenagéo de Producdo Animal

Coordenacéo de Pesquisa e Inovacgao

Coordenacédo de Pos-Graduacao

Comisséo Permanente de Pessoal Docente
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CRA Coordenacéo de Registros Académicos

CSG Coordenacéo de Servigos Gerais

DAE Diretoria de Assuntos Estudantis

DAPE Departamento de Apoio ao Ensino

DE Diretoria de Ensino

Depesp Departamento de Pesquisa, Inovacado e Pos-Graduacao
Depex Departamento de Extensao

DG Direcao-Geral

DGP Diretoria de Gestéo de Pessoas

DGTI Diretoria de Gestao da Tecnologia da Informacao
DPLAD Diretoria de Planejamento e Administragcéao

EaD Educacao a Distancia

ENADE Exame Nacional de Desempenho de Estudantes

FIC Formacéo Inicial e Continuada

IFRO Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de
Rondonia

MEC Ministério da Educacéao

NAPNE Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades

Educacionais Especificas

NDE Nucleo Docente Estruturante

NIT Nucleo de Inovacgéo Tecnoldgica

NUPEM Nucleo Pedagdgico Multidisciplinar

PAINT Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna

PIBIC Programas Institucionais de Bolsa de Iniciagéo Cientifica
PIBITI Programa de Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnolégico e
Inovagéao

PDI Plano de Desenvolvimento Institucional
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PPC Projeto Pedagdgico de Curso

PROAD Pro-Reitoria de Administracédo

PRODIN Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

PROEN Pro-Reitoria de Ensino

PROEX Pro-Reitoria de Extenséo

PROPESP Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovacao e P6s-Graduacao

RAINT Relatorio Anual de Atividades de Auditoria Interna

RDD Regulamento Disciplinar Discente

SIAFI Sistema Integrado de Administracéo Financeira

SISTEC Sistema Nacional de Informac6es da Educacéo Profissional e

Tecnoldgica SPIUnet Sistema Patrimonial Imobiliario da Unido

STN Secretaria do Tesouro Nacional

SUAP Sistema Unificado de Administracdo Publica

TCC Trabalho de Conclusao de Curso

TCU Tribunal de Contas da Uniédo

TIC Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
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CAPITULO |

DO REGIMENTO E SEUS
OBJETIVOS

Art. 1°. O Regimento Interno é o conjunto de normas que disciplinam a
organizagdo, as competéncias e o funcionamento das instancias deliberativas,
consultivas, administrativas e académicas do Campus Jaru, com 0 objetivo de
complementar as disposicdes do Estatuto e do Regimento Geral do Instituto
Federal de Rondonia (IFRO).

Art. 2°. O Campus Jaru € integrante da estrutura do Instituto Federal de
Rondonia, criado por meio da Lei Federal n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008,
com sede e foro no municipio de Jaru, Estado de Rondonia.

Art. 3°. O Campus Jaru é uma Unidade de Ensino subordinada a Reitoria e
com relativa autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagogica
e disciplinar, destinado a oferecer, na regido ou regides onde atua, 0S cursos e
servicos que instituir, no limite interposto pela sua vinculagcdo ao IFRO e pela
legislagéo vigente.

§ 1° O campus tem por finalidades e caracteristicas produzir, disseminar e
aplicar conhecimentos profissionais por meio de ensino, pesquisa e extensao, no
ambito da educacao profissional e tecnoldgica (EPT), em todos os seus nhiveis e
modalidades para o desenvolvimento geral, em conformidade com os principios e
finalidades estabelecidos no Estatuto e as projecées apresentadas no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) do IFRO.

§ 2° O campus oferecera servigos que contribuam para o desenvolvimento
global e profissional de pessoas e grupos, bem como para 0 progresso
socioecondémico local, regional e nacional, na perspectiva do desenvolvimento
sustentavel e da integracdo com as demandas da sociedade e dos setores
produtivos.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4°. O Campus Jaru sera dirigido pelo(a) Diretor(a)-Geral, nomeado(a)
de acordo com o0 que determina o Art. 13 da Lei n° 11.892/2008 e demais
legislacbes vigentes e organizar-se-a conforme a seguinte estrutura
organizacional:

1. Orgéos Colegiados
1. Conselho Escolar

2. Colegiado de Curso
3. Conselho de Classe
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Il. Orgéos Executivos

1.

Dir
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

1.7

1.8.

1.9.

ecdo-Geral (DG)
Chefia de Gabinete (CGAB)
1.1.1. Protocolo e Arquivo
Coordenacéo de Avaliagao e Controle Interno (CACI)
Coordenacéo de Comunicacao e Eventos (CCOM)
Coordenacéo de Gestéao de Pessoas (CGP)
Coordenacédo de Gestédo da Tecnologia da Informacgéo (CGTI)

Diretoria de Ensino (DE)
1.6.1.Coordenacao de Assisténcia ao Educando (CAED)
1.6.2.Coordenacéo de Biblioteca (CBIB)
1.6.3.Coordenacéo de Registros Académicos (CRA)
1.6.4.Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especificas (NAPNE)
1.6.5.Departamento de Apoio ao Ensino (DAPE)
1.6.6.1. Coordenacéo de Educacéo a Distancia (CEaD)
1.6.6.2. Coordenacdes de Cursos
1.6.5.2.1 Nucleo Docente Estruturante (NDE)
1.6.6.3. Laboratorios
1.6.6.4. Coordenacao de Produg&o Animal (CPAN)

. Departamento de Extensédo (Depex)

1.7.1.Coordenacao de Formacéao Inicial e Continuada (CFIC)

1.7.2.Coordenacao de Integracédo Escola, Empresa e Comunidade
(CIEEC)

1.7.3.Centro de Idiomas

Departamento de Pesquisa, Inovacédo e Pés-Graduacéo (Depesp)
1.8.1.Coordenacao de Pesquisa e Inovacéo (CPI)

1.8.2.Coordenacao de Pés-Graduacédo (CPOSG)

1.8.3.Nucleo de Inovacao Tecnoldgica (NIT)

Diretoria de Planejamento e Administracédo (DPLAD)
1.9.1. Coordenacao de Compras e Licitacdes (CCL)
1.9.2. Coordenagédo de Gestao de Contratos e Convénios (CCONV)
1.9.3. Coordenacao de Patrimdnio e Almoxarifado (CPALM)
1.9.4. Coordenacao de Orgcamento e Financas (COFIN)
1.9.5. Coordenacao de Servicos Gerais (CSG)
1.9.6. Contadoria
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CAPITULO 1l

DOS ORGAOS COLEGIADOS DO CAMPUS

Do Conselho
Escolar

Art. 5°. O Conselho Escolar € o 6rgdo maximo no ambito do campus, de
carater consultivo e deliberativo em matéria de ensino, pesquisa, extensdo e
administracdo, integrado por membros titulares e suplentes, designados por
portaria do Reitor.

Paragrafo Unico. A constituicdo, competéncias, formas de atuacédo e
orientacdes de funcionamento estéo disciplinadas no Regimento Geral do IFRO.

Do Colegiado de Curso

Art. 6°. Os Colegiados de Curso sdo 6rgaos de apoio a gestdo pedagogica,
de caréter consultivo e deliberativo dos cursos que representam, sendo obrigatério
para cursos Técnicos de Nivel Médio, de Graduacdo e de Pdés-Graduacao e
facultativo para cursos FIC.

§ 1° A constituicdo, competéncias, formas de atuacdo e orientacdes de
funcionamento estdo disciplinadas no Regimento Interno Préprio, observadas as
disposicdes de funcionamento geral dos Orgdos Colegiados constante do
Regimento Geral do IFRO.

§ 2° O Colegiado de Curso sera presidido pelo respectivo Coordenador do
Curso.

Do Conselho de Classe

Art. 7°. O Conselho de Classe é érgao de apoio a gestdo pedagogica, de
carater consultivo em qualquer instancia e deliberativo, no limite de suas
competéncias, responsavel por acompanhar a vida académica dos alunos e por
avaliar o desempenho escolar das turmas dos Cursos Técnicos de Nivel Médio.

§ 1° O Conselho de Classe sera presidido pelo(a) Diretor(a) de Ensino, ou
por profissional sob sua designacdo, com a participacéo efetiva dos docentes das
respectivas turmas, tendo a seguinte composic¢ao:

l. Diretor(a) de Ensino;

Il. Coordenador do Curso Técnico de Nivel Médio;
M. Todos os docentes da turma em andlise;

\V2 Chefe de Departamento de Apoio ao Ensino;

V. Coordenador de Registros Académicos;
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VI. Chefe do Departamento de Assisténcia ao Educando ou
Coordenador de Assisténcia ao Educando, conforme o caso;

VIl.  Técnico em Assuntos Educacionais, Pedagogo (&rea supervisao
e/ou coordenacéo);

vill.  Um discente representante da turma em analise;

IX. Outros profissionais que atuam no campus com apoio pedagdgico.

§ 2° A constituicdo, as competéncias, as formas de atuagdo e as
orientacdes de funcionamento estéo disciplinadas em regimento proprio.

8§ 3° O Conselho de Classe é obrigatorio para os Cursos Técnicos de Nivel
Médio.

CAPITULO
\Y;

DOS ORGAOS EXECUTIVOS DO CAMPUS

Secao |
Da Direcao-Geral (DG)

Art. 8°. A Direcdo-Geral é o 6rgdo executivo superior do campus, nas
dimensbes do planejamento, coordenacdo, acompanhamento, fiscalizacdo e
superintendéncia das atividades da unidade.

§ 1° O campus serda administrado por um(a) Diretor(a)-Geral, cujas
competéncias estao previstas no Regimento Geral do IFRO, assessorado pelo(a)
Diretor(a) de Ensino, Chefe do Departamento de Extensdo, Chefe do
Departamento de Pesquisa, Inovacdo e Pdés-Graduacdo e Diretor(a) de
Planejamento e Administracao.

8§ 2° O(a) Diretor(a)-Geral do campus tera substituto formalmente
designado, que automaticamente assumira as responsabilidades do titular em
suas auséncias eventuais. Os substitutos estdo sujeitos as mesmas condicdes
estabelecidas para os titulares, especialmente no que refere as competéncias e
responsabilidades.

Subsecéo |

Da Chefia de Gabinete (CGAB)

Art. 9°. A Chefia de Gabinete, vinculada a Direcao-Geral, é o setor
responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a agéo politica
do campus, ao qual compete:

l. planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em

consonancia com este Regimento, as a¢des de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento

15

Regimento Interno do Campus Jaru do IFRO
Aprovado pela Resolugéo n° 62/CONSUP/IFR0O/2018



Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia

Oounm
[ | |
HEE INSTITUTO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO )
BBl Rondbnia

Institucional,
1. implementar as acbes do setor, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;
M. atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as
acOes que estao sob a responsabilidade do setor;
\V2 orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estdo sob a responsabilidade desse setor;

V. auxiliar a Direcado-Geral na organizacao do Gabinete;

VI. instruir processos e outros documentos solicitados pela Direcao-Geral;
VIl.  assessorar a Direcao-Geral em sua representacao politica, social e
administrativa;

VIIl.  preparar e acompanhar a agenda diaria da Direcao-Geral, bem como

providenciar as condic6es necessdrias a sua execucgao;

IX. encarregar-se do recebimento, expedi¢cado, classificacdo, registro e
arquivo dos processos, expedientes e correspondéncias da Direcdo-Geral
ou por ela orientado, com os devidos protocolos;

X. realizar o exame prévio dos processos e demais documentos
submetidos a consideracdo da Direcdo-Geral, salvo se houver orientacéo
diferenciada para casos especificos;

XI. organizar e manter atualizado o conjunto de normativos do campus;
Xll.  estabelecer contatos e coletar dados necessarios as atividades da
Direcao-Geral;

Xlll.  recepcionar os visitantes no campus;

XIvV. inteirar-se dos eventos realizados no campus e colaborar no
planejamento e execucao, quanto as competéncias do Gabinete;

XV.  responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patriménio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

XVI.  representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer

necessario ou solicitado;

XVII.  sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacao e do funcionamento da Instituicao;

XVIlIl. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatério;

XIX. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

XX.  planejar e subsidiar os processos de aquisicfes necessarios ao
desempenho das atividades do setor;

XXI.  realizar outras acbes proprias do setor ou que lhe sejam designadas
pela Direcao- Geral.

Do Protocolo e Arquivo

Art. 10. O Protocolo e Arquivo, vinculado a Chefia de Gabinete, é o setor
responsavel por coordenar e executar as atividades relativas ao protocolo e arquivo
geral do campus, ao qual compete:
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planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em consonancia
com este Regimento, as acOes de cada exercicio, tendo em vista as
diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento Institucional,

implementar as acfes do setor, seguindo as orientacdes da chefia imediata
e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos orgaos de controle interno e externo, no tocante as acoes que
estao sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que estao
sob a responsabilidade desse setor;

receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos,
correspondéncias e processos, ho ambito do campus, em observancia aos
principios da administracéo publica;

controlar o recebimento e expedi¢cdo de documentos, correspondéncias e
processos por meio eletronico, malote, correios ou em maos;

tramitar com celeridade a correspondéncia, os documentos e 0s
processos caracterizados como urgentes;

garantir a seguranca dos processos, documentos e correspondéncias
gue se encontram no setor, assim como do arquivo geral,

observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo
absoluta discricdo com relacéo as informacdes neles contidas;

dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as
informacgdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros;
emitir os Termos de desentranhamento de pecas; desmembramento;
desapensacao; encerramento; abertura de volume subsequente; juntada
de folha ou peca; retirada de folha ou peca; juntada por anexacao;
juntada por apensacdo; de ressalva; dentre outros, observando as
normas legais;

prestar informacgdes sobre o tramite de processos;

operar o sistema de protocolo, realizando os procedimentos necessarios;
efetuar o atendimento externo e interno e transmissao de comunicacao
telefénica;

manter atualizadas as agendas e as listas de ramais do campus;
responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o setor,
em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de Patrimbénio e
Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver transferéncia de
responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario ou solicitado;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacao e do funcionamento da Instituicao;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao setor,
adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso obrigatorio;
apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

planejar e subsidiar 0s processos de aquisicbes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

realizar outras ac¢des proprias do setor ou que Ihe sejam designadas pela
Chefia Imediata.

Subsecéao Il
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Da Coordenacéao de Avaliacdo e Controle Interno (CACI)

t. 11. A Coordenacdo de Avaliacdo e Controle Interno, vinculada a

Direcdo-Geral é o setor com a finalidade de subsidid-la na autoavaliagdo e
orientacdo de procedimentos relativos a administracédo de recursos, tendo em vista
as diretrizes da Auditoria Interna do IFRO, a este setor compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em consonancia
com este Regimento, as agdes de cada exercicio, tendo em vista as
diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento Institucional,

implementar as agbes do setor, seguindo as orientagbes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgéos de controle interno e externo, no tocante as agbes que
estdo sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que estao
sob a responsabilidade desse setor;

prestar apoio, no ambito do campus, a Auditoria Interna da Reitoria no
tocante as solicitacdes dos 6rgdos do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido (TCU);

auxiliar a Auditoria Interna da Reitoria na elaboracdo do Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna (PAINT) e do Relatério Anual de Atividades
de Auditoria Interna (RAINT), fundamentados nas caracteristicas e
necessidades do campus, de acordo com a legislacéo pertinente;
assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestdo
administrativa, contabil, orcamentéria, financeira, de material, patrimonial,
operacional e de pessoal dos diversos setores do campus, visando
eficiéncia e eficacia de programas e atividades, de acordo com a
legislacdo pertinente;

dar ciéncia imediata a Autoridade Competente de qualquer irregularidade
ou deficiéncia nos processos administrativos do campus, bem como
orienta-lo para medidas corretivas ou de reorientacdo de processos;
verificar a aplicacdo de normas, legislacdo vigente e diretrizes, no ambito
do campus, no que se refere ao Controle Interno;

acompanhar o resultado final dos processos de sindicancia e processos
administrativos disciplinares do campus, enviando relatério a Auditoria
Interna da Reitoria, objetivando subsidiar os 6rgdos do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal com as informacgdes
necessarias;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o setor,
em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de Patrimbénio e
Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver transferéncia de
responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario ou solicitado;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacédo e do funcionamento da Instituicéo;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao setor,
adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso obrigatorio;
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apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

planejar e subsidiar os processos de aquisicbes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

realizar outras a¢Bes proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela
Chefia Imediata.

A Coordenacéo de Avaliacéo e Controle Interno exercera ainda as

fungBes de auxilio na Pesquisa Institucional, envolvendo as seguintes
competéncias:

assessorar decisdes, apontando mudangas necessarias para atendimento
a novas diretrizes, conforme as normativas internas e do Ministério da
Educacao (MEC);

atuar como multiplicador das diretrizes do MEC em todas as instancias do
campus, quanto as informacgfes de pesquisa institucional;

manter um banco de dados atualizado que dé suporte ao desenvolvimento
das atividades inerentes ao Pesquisador Institucional;

subsidiar a Comissédo Permanente de Avaliagcdo (CPA);

elaborar e apresentar relatérios de acdes e informacdes periodicamente,
conforme planejamento por exercicio, e sempre que solicitado pelo
Pesquisador Institucional e as chefias imediata e superior.

Subsecéo lli

Da Coordenacao de Comunicacao e Eventos (CCOM)

Art. 13. A Coordenacdo de Comunicacdo e Eventos, vinculada a Direcao-
Geral, € o setor responsavel por planejar, organizar, executar e acompanhar as
acbes de comunicacdo do campus, visando a construcdo da identidade da
instituicdo e a divulgacdo de informacdes, bem como por prestar assessoria na
realizacdo de eventos, ao qual compete:

VI.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em consonancia
com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo em vista as
diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento Institucional;

implementar as acdes do setor, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as acfes que
estdo sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que estao
sob a responsabilidade desse setor;

gerenciar as informacdes a serem divulgadas nos veiculos de
comunicacdo do campus;

atualizar as informacdes gerais sobre o campus, bem como preparar e
publicar noticias, divulgar eventos e disponibilizar dados em geral em
pagina propria do portal eletrdnico do IFRO, ou apoiar o exercicio desta
competéncia quando designada para outro setor ou servidor;
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organizar 0S mecanismos e canais de acesso dos interessados a
Ouvidoria;

elaborar e distribuir o Boletim Informativo do campus;

implementar as acfes de comunicacdo, edicdo, divulgacdo e marketing,
seguindo as orientacbes da Direcdo-Geral e da Assessoria de
Comunicacéao e Eventos do IFRO (Ascom);

planejar a linha editorial dos veiculos de comunicacdo do campus,
conforme as orientagdes da Ascom e da Diregao-Geral;

acompanhar e colaborar nas ac6es implementadas pela Ascom;

planejar, organizar e acompanhar, em conjunto com a Ascom, a
divulgacao dos processos seletivos do campus;

coletar as informacdes sobre atividades e eventos do campus e manté-las
atualizadas, na forma de noticias, para subsidiar o portal eletrénico do
IFRO;

preparar noticias sobre os eventos e atividades do campus para divulgacao
nos veiculos de comunicacgao externos, sob anuéncia da Direcdo-Geral,
gerenciar e manter organizado o acervo de materiais destinados ao
atendimento dos eventos institucionais;

colaborar com atividades culturais e esportivas do campus;

realizar, em colaboracdo com os setores de ensino, a recepc¢ao dos
alunos ingressantes, no inicio de cada ano letivo;

acompanhar, avaliar e arquivar para fins de registro histérico as noticias
publicadas na imprensa que sejam de interesse do campus;

manter lista atualizada de contatos de veiculos de comunicacao;

coordenar os cerimoniais do campus, seguindo as formalidades instituidas
pelo IFRO;

assessorar o0s setores do campus no planejamento e coordenacao de
eventos;

zelar pelo uso correto da marca do IFRO, em conformidade com os
manuais estabelecidos pelo Governo Federal;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o setor,
em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de Patrimbnio e
Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver transferéncia de
responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario ou solicitado;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacgéo e do funcionamento da Instituigéo;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao setor,
adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso obrigatorio;
apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

planejar e subsidiar os processos de aquisicbes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

realizar outras acdes proprias do setor ou que |he sejam designadas pela
Chefia Imediata.
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Subsecéo IV

Da Coordenacéao de Gestéo de Pessoas (CGP)

Art. 14. A Coordenacdo de Gestao de Pessoas, vinculada a Direcdo-Geral,
€ 0 setor responsavel por auxiliar na definicho e execucdo da politica de
administracdo de recursos humanos do IFRO, compreendidas as atividades de
administracdo, recrutamento, selecdo, desenvolvimento e beneficios ao servidor,
de acordo com a legislacédo em vigor e as orientacdes da Diretoria de Gestao de
Pessoas, ao qual compete:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional,

implementar as acfes do setor, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as
acOes que estao sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estao sob a responsabilidade desse setor;

colaborar com a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) no
planejamento e implantacdo das politicas de selecdo e admisséo de
servidores;

acompanhar, divulgar, orientar e aplicar a legislacdo e normas
referentes a gestdo de pessoas, ho ambito do campus;

participar da organizacdo dos concursos publicos para provimento de
cargos efetivos;

participar da organizacdo do processo seletivo para contratacdo de
docentes substitutos;

executar e supervisionar os procedimentos de emissdo de diarias e
passagens do campus, exceto nos casos em que haja delegacdo
especifica;

participar da elaboracao ou reformulacéo e colaborar na execucéo de
planos de capacitacdo dos servidores e de programas de saulde,
motivacdo e integracdo adotados pelo IFRO ou, especificamente,
pelo campus;

propor e executar programas de orientacdo, acompanhamento e
preparacao para a aposentadoria dos servidores;

realizar levantamentos e especificar as caracteristicas das
necessidades de formacao continuada dos servidores do campus;
propor politicas, métodos e instrumentos de gestdo para a avaliacdo
de desempenho, acompanhamento funcional, estagio probatorio e
desenvolvimento de carreira dos servidores;

analisar, instruir e acompanhar processos de interesse do servidor,
de avaliacdo de desempenho e outros, correlatos, em conformidade
com a legislacdo vigente e normas internas;

instruir e acompanhar os processos de progressao, afastamento,
licenca e aposentadoria de servidores do campus;

acompanhar processos e prestar informacdes em casos de cesséao,
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remocdo, redistribuicdo e colaboracdo técnica, quando solicitados
pela Direcdo-Geral ou pelos 6rgéos citados no inciso imediatamente
anterior;

XVIl. elaborar e distribuir o controle de frequéncias aos setores do
campus;

XVIl. analisar o0 registro de frequéncia, apontando possiveis
inconsisténcias e encaminhar ao setor correspondente para as
devidas providéncias;

XIX. manter atualizados o quadro de pessoal e as respectivas pastas
funcionais dos servidores lotados no campus;

XX.  prestar informacfes referentes ao quadro de pessoal do campus
guando solicitadas por outros setores internos da Instituicio com a
anuéncia da chefia imediata;

XXI. auxiliar a Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) e a
Comisséo Interna de Supervisao do Plano de Cargos e Carreira dos
Técnicos Administrativos em Educacédo (CIS/PCCTAE), ou 6rgaos
similares e correlatos do IFRO, em processos de interesse dos
servidores do campus;

XXIl.  responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patrimonio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

XXIIl. representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

XXIV. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacao e do funcionamento da Instituicao;

XXV. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatdrio;

XXVI. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

XXVII. planejar e subsidiar os processos de aquisicfes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

XXVIII. realizar outras acles préprias do setor ou que lhe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

Subsecéo V

Da Coordenacéo de Gestéo da Tecnologia da Informacgéo (CGTI)

Art. 15. A Coordenacédo de Gestdo da Tecnologia da Informacéao, vinculada
a Direcdo-Geral, € o setor com a finalidade de criar e manter condigbes de
funcionamento das atividades ligadas a tecnologia da informacg&o no campus, bem
como desenvolver servicos e prover suporte especializado ao ensino, pesquisa,
extensdo e administracdo, visando ao desenvolvimento de suas atividades
laborais.

Paragrafo Unico. Entende-se como suporte ao ensino, pesquisa, extensao
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e administracdo todas as atividades meio, necessarias ao desenvolvimento das
atividades das respectivas areas.

Art. 16. Compete a Coordenacao de Gestdo da Tecnologia da Informacéo:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

implementar as acdes do setor, seguindo as orientagdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgaos de controle interno e externo, no tocante as acdes
gue estdo sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estdo sob a responsabilidade desse setor;

prover suporte especializado aos setores e treinamento aos
servidores, visando o desenvolvimento de suas atividades laborais,
registrando e acompanhando as ocorréncias;

atuar segundo as diretrizes institucionais relacionadas a estratégia,
planejamento e

seguranca da informacdo, garantindo a confidencialidade, a
disponibilidade e a integridade das informacdes;

planejar, executar e avaliar as politicas internas da Instituicédo ligadas
a gestao da informacao, em consonancia com as orientacées da DGTI
e do campus;

desenvolver, em consonancia com as diretrizes da DGTI, solucdes
tecnologicas para atender as necessidades do ensino, pesquisa,
extensdo e administragcdo do campus, com base nos instrumentos,
programas, projetos, padrdes e sistemas adotados pelo IFRO;
articular-se com instituicdes congéneres e 0rgaos que desenvolvem
e/ou aperfeicoam tecnologias da informac&o e comunicacgao;

definir normas e padrdes para o desenvolvimento, manutencdo e
operacédo de servicos informatizados;

disponibilizar, incentivar e gerenciar o uso dos recursos das
tecnologias de informac&o e comunicacao no campus;

planejar e acompanhar o processo de aquisicdo de equipamentos e
de realizacdo de servicos de informatica e de redes;

garantir a disponibilidade dos servicos e das informac¢des dentro dos
prazos aceitaveis pelo campus;

buscar solucdes tecnologicas adequadas as necessidades de
modernizacao das areas do campus;

elaborar estudos, quando solicitado e por iniciativa propria, com vistas
a informatizagéo das diferentes atividades do campus;

identificar demandas e gerir os recursos de informatica instalados no
campus no

sentido de manté-los tecnologicamente atualizados e em condic¢des de
uso;

estabelecer critérios e especificacbes para a aquisicdo de
equipamentos e produtos na area de informatica e de telefonia, em
consonancia com as orienta¢fes da DGTI;
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XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXII,

XXIV.

XXV.
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responsabilizar-se  pela administragdo das tecnologias de
infraestrutura de ambientes virtuais de aprendizagem, em articulacao
com a Diretoria de Educacéo a Distancia e a DGTI, nos limites das
competéncias estabelecidas para o setor;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patrimonio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacgéo e do funcionamento da Instituigéo;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatorio;

apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

planejar e subsidiar os processos de aquisicbes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

realizar outras acfes proprias do setor ou que lhe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

Subsecéo VI

Da Diretoria de Ensino (DE)

17. A Diretoria de Ensino, vinculada a Direcao-Geral, é o 6rgdo

executivo responsavel pelo planejamento, avaliacdo, instrucdo e acompanhamento
do processo pedagdgico-administrativo e do controle académico, especialmente
no ambito dos Cursos Técnicos e de Graduacdo, presenciais e a distancia,
devendo alinhar suas atividades com as diretrizes emanadas da Direcao-Geral e
da Pro- Reitoria de Ensino (Proen), ao qual compete:

VI.

VII.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do 6érgdo e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional,

implementar as acdes do 6rgdo, seguindo as orientacées da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria,

atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as
acOes que estdo sob a responsabilidade do érgao;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estdo sob a responsabilidade desse 6rgéao;

realizar o planejamento estratégico e operacional, com vistas a
definicdo das prioridades nas areas de ensino;

observar e fazer cumprir, junto as areas vinculadas, as politicas de
ensino do IFRO;

articular-se com a Pré-Reitoria de Ensino (Proen), para a aplicacao
das diretrizes e politicas de formagéo do aluno do IFRO;
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fomentar a realizacdo de projetos e programas integrados de ensino,
extensdo e pesquisa, inovacdo e poés-graduacdo, em consonancia
com as politicas institucionais;

informar-se sobre toda a legislacdo e normativas internas
relacionadas ao ensino, manté-las a disposi¢ao dos publicos interno
e externo e esclarecer os interessados a respeito delas;

coordenar a elaboracéo e a execucao do plano de trabalho da
Diretoria de Ensino;

emitir pareceres e instru¢ées normativas, em matéria pedagogica, no
ambito do campus;

convocar servidores e viabilizar a realizagdo de reunides ordinarias e
extraordinarias, de colegiados ou ndo, para tratar das
probleméticas das ac¢des de ensino e aprendizagem;
acompanhar continuamente os processos educacionais e promover
as interferéncias necesséarias para a garantia da qualidade na
formacéo;

instruir os procedimentos de registro e controle académico e de
cumprimento dos programas, projetos e planos sob a
responsabilidade do 6rgao;

acompanhar a disponibilizac&o e o registro de atividades no diario de
classe;

distribuir a carga horaria dos docentes em conformidade com a
regulamentacdo especifica do IFRO, juntamente com o
Departamento de Apoio ao Ensino (DAPE) e Coordenacgbes de
Cursos;

conduzir o processo de elaboracéo do calendario académico do
campus;

zelar pela entrega dos planos de ensino ou planos instrucionais por
curso, disciplina e turma, nos prazos estabelecidos no calendario
académico do campus;

avaliar formativamente os processos de ensino e aprendizagem, bem
como divulgar e discutir os resultados da avaliago;

garantir o cumprimento dos projetos pedagobgicos de curso
aprovados, para aplicacdo no campus, em apoio as Coordenacdes
de Curso, Colegiados de Curso e Nucleos Docentes Estruturantes;
sugerir comissdes para elaborar e reformular projetos de curso, bem
como acompanhar o trabalho dos grupos constituidos para tal fim;
acompanhar a frequéncia dos alunos e docentes, tomando as
medidas necessdrias para a prevencao de prejuizos aos processos
formativos;

deliberar a respeito de ingresso e transferéncia, conforme
Regulamentos e Instrugdes Normativas do IFRO;

apoiar o cumprimento da Politica de Assisténcia Estudantil e da
Educacéao Inclusiva do IFRO;

participar dos eventos do campus sob a responsabilidade do
setor e apoiar a elaboracdo dos respectivos projetos ou
programacdes;

instruir os procedimentos de colagdo de grau do campus, conforme
normatizacdo do IFRO;

estimular e contribuir com as propostas de articulagéo entre o ensino,
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a pesquisa e a extensao;

XXVIIl. promover reunides periédicas com docentes, pessoal de apoio,
alunos e pais de alunos, colegiados, para a discussao das rotinas,
resultados académicos e problematicas de ensino e aprendizagem;

XXIX. promover as reunies de Conselho de Classe, bem como fazer os
planejamentos necessarios;

XXX.  promover as reunides de pais e professores, conforme calendario
académico, bem como fazer os planejamentos necessarios;

XXXI.  propor e apoiar as agdes de formagao continuada dos servidores do
campus, bem como fazer as adequagbes administrativas
necessarias para a participacado dos interessados;

XXXIl. apoiar a Direcdo-Geral na definicdo de vagas de alunos e de
servidores para o campus, bem como na divulgacdo dos processos
seletivos, vestibulares e concursos;

XXXIll. organizar, controlar e avaliar a execugdo das atividades
desenvolvidas pelas Coordenacfes subordinadas e/ou vinculadas;

XXXIV. responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para
o 6rgdo, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patrimbnio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que
houver transferéncia de responsabilidade;

XXXV. representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

XXXVI. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizagéo e do funcionamento da Instituigcéo;

XXXVII. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatorio;

XXXVIII. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de
atividades desenvolvidas pelo 6rgéao;

XXXIX. planejar e subsidiar 0os processos de aquisicdes necessarios ao
desempenho das atividades do 6rgéo; e

XL. realizar outras acdes proprias do 6rgdo ou que lhe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

§ 1° A instrugdo e acompanhamento do processo pedagdgico e do controle
académico, no ambito dos Cursos de Formacdao Inicial e Continuada (FIC) e dos
Cursos de Extensao, é feita de forma integrada com o Departamento de Extensao.

§ 2° A instrucao e acompanhamento do processo pedagdégico e do controle
académico, no ambito dos Cursos de Pos-Graduacéo, é feita de forma integrada
com o Departamento de Pesquisa, Inovacao e Pds-Graduacao.

8 3° Estdo sob a responsabilidade da Diretoria de Ensino, no ambito de
todos os cursos, a distribuicdo de docentes, os processos relativos a registros
académicos, os servi¢cos de biblioteca e a assisténcia estudantil, sem prejuizo de
outras competéncias previstas ou dimensionamentos e organizacfes feitas pela
Direcao-Geral.

8 4° A distribuicdo de atribuicbes para as equipes pedagogicas de apoio

sera realizada pelas chefias imediatas.
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§ 5° As competéncias da Diretoria de Ensino serdo desempenhadas com o
apoio dos servidores/setores a ela vinculados.

Da Coordenacéao de Assisténcia ao Educando (CAED)

Art. 18. A Coordenacédo de Assisténcia ao Educando, vinculada a Diretoria
de Ensino, € o setor responsavel pela elaboracdo, coordenacdo e execucao de
planos, programas e projetos de assisténcia estudantil, assessoramento
pedagdgico e promocao social, visando o desenvolvimento fisico, psiquico e social

dos discentes do campus, por meio de acdes que favorecam a permanéncia e
éxito no processo de formacao, ao qual compete:

l. planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

. implementar as a¢gbes do setor, seguindo as orientacbes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

. atender aos 6rgédos de controle interno e externo, no tocante as agdes
gue estdo sob a responsabilidade do setor;

Iv. orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estdo sob a responsabilidade desse setor;

V. esclarecer duvidas e orientar sobre rotinas e servi¢cos da Instituicao,
normas, codigos, e legislacdo relacionados ao servico de assisténcia
estudantil;

vI. divulgar, executar, coordenar e avaliar os Programas de
Assisténcia Estudantil adotados pelo campus, conforme o
Regulamento proprio;

Vil. elaborar e disponibilizar instrumentos para a execugao e
acompanhamento de programas de assisténcia estudantil;

Vill. acompanhar e atender, em conjunto com setores competentes,
discentes com dificuldades no processo de ensino e aprendizagem;

IX. atender a alunos e professores no que se refere a condutas e

comportamentos no campus, por meio de orientacles,
aconselhamentos, instrugdes e encaminhamentos;

X.  contribuir na prevencéo de dificuldades que possam interferir no bom
inter- relacionamento entre todos que integram a comunidade
académica, e intermedia-las, quando necessario;

Xl.  responsabilizar-se, em consonancia com a Diretoria de Ensino, pela
comunicacao enviada aos alunos;

Xll. coordenar as intervencdes educacionais por meio de campanhas,
projetos e acdes realizadas pela equipe de atendimento
multidisciplinar com apoio do Corpo Docente e setores envolvidos;

Xlll. planejar, executar e/ou auxiliar na execucao de projetos e eventos que
visem promover saude, esporte, lazer e cultura entre os estudantes;

XIV. colaborar na realizacdo de eventos de integracéo promovidos pelo
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campus ou por unidades ou instituicées que requeiram a participacao
dos discentes;

estimular a participacdo dos pais e/ou responsaveis legais pelos
discentes na vida académica dos mesmos;

assessorar os processos de fortalecimento das liderancas e
organizacdes estudantis;

instruir e coordenar os processos de escolha das liderancas de
classes e dos professores conselheiros;

orientar os alunos na fundacdo e escolha das liderancas do Grémio
Estudantil, quando houver proposicao;

zelar, juntamente com a comunidade académica, pelo cumprimento do
Regulamento Disciplinar Discente (RDD);

auxiliar o Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Especificas (NAPNE) no processo de inclusdo social dos discentes;
acompanhar a proposta pedagdgica da Instituicdo, bem como auxiliar
no desenvolvimento e operacionalizacdo das atividades académicas
nos diversos niveis e modalidades;

realizar pesquisas de carater socioeconémico a fim de conhecer o
perfil do corpo discente, de modo a subsidiar acdes e projetos;

realizar estudos, pesquisas e avaliacfes acerca do desenvolvimento
emocional e social dos discentes, com a finalidade de orientacdo e
suporte psicopedagdgico;

promover projetos e acdes sociais e educativas visando prevenir a
evasdo académica e melhorar o rendimento escolar do discente, bem
como sua formacdo para o0 exercicio da cidadania e vida em
sociedade;

participar do Conselho de Classe, oferecendo assessoria aos
problemas identificados, no que diz respeito ao setor;

realizar, em colaboracdo com os setores de ensino, a recepcdo dos
alunos ingressantes, no inicio de cada ano letivo;

realizar os procedimentos de confecc¢ao e distribuicdo das carteiras de

identificagdo estudantil, conforme legislacédo aplicavel;

XXVIII. responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXX

setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenagdo de
Patrimbnio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacao e do funcionamento da Instituicao;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e o0s sistemas governamentais de uso
obrigatério;

.apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de

atividades desenvolvidas pelo setor;

XXXIII. planejar e subsidiar os processos de aquisicbes necessarios ao

desempenho das atividades do setor; e

XXXIV. realizar outras agfes proprias do setor ou que lhe sejam designadas

pela Chefia Imediata.
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Da Coordenacéao de Biblioteca (CBIB)

Art. 19. A Coordenacéo de Biblioteca, vinculada a Diretoria de Ensino, é o
setor com a finalidade de prestar atendimento aos publicos interno e externo ao
campus, especialmente pela disponibilizacdo de acervos bibliograficos,
documentais e iconograficos em seus suportes fisico, digital e virtual, ao qual
compete:

l. planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional,

II. implementar as acdes do setor, seguindo as orientacbes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

lll. atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as
acles que estao sob a responsabilidade do setor;

IV. orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estao sob a responsabilidade desse setor;

V. participar dos processos de selecdo, aquisicdo e descarte de
materiais informacionais, mobiliarios e equipamentos de Biblioteca;

VI. selecionar, com o0s coordenadores de cursos, 0 material
informacional, visando a formacao e ao desenvolvimento do acervo;

VII. realizar inventario de acervo e bens patrimoniais da Biblioteca,
sempre que necessario;

VIII. realizar avalia¢cdes constantes do acervo para possiveis restauracdes
ou descartes, seguindo orientacdes do regulamento proprio e da
Coordenacéo de Patrimdnio e Almoxarifado;

IX. receber, organizar a distribuicdo e controlar o uso dos livros
fornecidos pelo Programa Nacional do Livro Didéatico, bem como
adotar medidas para o remanejamento de excedentes ou suprimento
de faltas dos mesmos junto a Coordenacédo de Biblioteca dos outros
campi;

X. garantir a disponibilidade dos acervos materiais e virtuais aos
publicos interessados e beneficiarios, de acordo com as
regulamentacdes do IFRO, préprias para o setor;

Xl. atender ao publico beneficiario por meio de instrucdes gerais,
empréstimo de materiais do acervo e disponibilizacdo da plataforma
virtual da Biblioteca, bem como controlar esses servi¢cos, para a
garantia da conservacdo de equipamentos e materiais, além da
seguranca de dados;

XIl. disponibilizar informac&es sobre o acervo disponivel;

XIll. elaborar programas, projetos e planos de atividades para o
melhor usufruto da Biblioteca pelo publico;

XIV. promover atividades culturais ligadas ao setor;

XV. gerenciar o funcionamento da biblioteca por meio de frequentes
contatos com seus diversos setores e servicos;

XVI. manter intercambio com os sistemas de informacdo existentes no
pais e no exterior;

XVII. elaborar planejamento de atividades, projetos, relatorios, estatisticas
e demonstrativos dos servi¢cos executados pela biblioteca;
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XVIII. reunir e preservar documentos sobre a Memoria da Instituicao;

XIX. registrar e disponibilizar em acervo as copias impressas, e em midia
eletronica, dos TCCs;

XX. responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patrimbnio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que
houver transferéncia de responsabilidade;

XXI. representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

XXII. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizagéo e do funcionamento da Instituigcéo;

XXIII. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos
ao setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatério;

XXIV. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios
de atividades desenvolvidas pelo setor;

XXV.planejar e subsidiar os processos de aquisicdes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

XXVI. realizar outras acdes proprias do setor ou que lhe sejam
designadas pela Chefia Imediata.

Paragrafo unico. As normas e orientacdes de funcionamento das
Bibliotecas do IFRO estéo disciplinadas em regulamento préprio.

Da Coordenacédo de Registros Académicos (CRA)

Art. 20. A Coordenacao de Registros Académicos, vinculada a Diretoria de
Ensino, é o setor que faz o recebimento, conferéncia, guarda, elaboracdo e
expedicdo de documentos relativos a vida académica no campus, ao qual
compete:

l. planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional,

. implementar as acdes do setor, seguindo as orientagcbes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria,

. atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as acdes
gue estdo sob a responsabilidade do setor

Iv. orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que estéo
sob a responsabilidade desse setor;

V. manter a disposicdo do setor e do publico interno e externo toda a
legislagdo e normativas relacionadas aos registros académicos;

vl. aplicar as regulamentagfes de registros académicos do IFRO;

VIl. manter arquivado no setor os projetos pedagdgicos de curso, 0s
calendarios académicos, os editais de processos seletivos, para a
orientacdo dos procedimentos de ingresso e registro;
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elaborar, organizar e preencher os instrumentos de controle académico
previstos nos regulamentos do IFRO;

realizar as matriculas, cancelamentos, trancamentos e transferéncias
de alunos, bem como a expedicdo de historicos, boletins, diplomas e
certificados, conforme os regulamentos do IFRO;

dar ciéncia aos alunos de graduacé&o das proibigdes legais de ocupacéo
de duas ou mais vagas simultdneas em uma ou mais instituicoes
publicas de ensino;

encaminhar aos setores competentes do IFRO as informacdes
solicitadas, bem como os processos completos de registro de diplomas
e certificados dos alunos do campus;

preencher os formularios dos censos escolares e apresentar 0s
relatorios requeridos pelas chefias imediata e superior que refiram ao
controle dos discentes;

atualizar, mensalmente, no Sistema Nacional de Informacfes da
Educacéo Profissional e Tecnoldgica, informacdes sobre todos os cursos
existentes no campus e a situacdo de seus discentes;

receber da respectiva Coordenacéo de Curso e/ou polo EaD o relatério
final do controle académico, quando este ndo estiver disponivel em
sistemas informatizados;

manter o sigilo dos dados que assim 0 requeiram e garantir sua
seguranca e conservacgao;

submeter a Direcdo de Ensino os assuntos relacionados ao controle de
registros académicos que requerem parecer especializado ou decisao
extraordindria, especialmente 0os que estdo previstos nos regulamentos
do IFRO;

subsidiar a Diretoria de Ensino, com relatorios de dados de registro
académico, que ndo estejam disponiveis em sistemas informatizados,
para a exposicao de resultado em reunifes pedagdgicas;

participar de eventos formadores, especialmente os que correspondam
a sistematica de registros e controles académicos;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patrimbnio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacao e do funcionamento da Instituicao;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatdrio;

apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

planejar e subsidiar os processos de aquisicbes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

realizar outras agbes proprias do setor ou que lhe sejam designadas
pela Chefia Imediata.
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Do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais

Especificas (NAPNE)

Art. 21. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especificas

(NAPNE), vinculado a Diretoria de Ensino, atua na promocéo, planejamento e
execucdo de politicas voltadas as pessoas com necessidades especificas, ao
qual compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

avaliar e implementar as diretrizes e metas relacionadas as agdes em
educacéo especial e ao atendimento educacional especializado;
assessorar as Diretorias de Ensino e os Departamentos de Pesquisa e
de Extensdo na execucdo das politicas e acbOes referentes a
acessibilidade e ao atendimento educacional especializado;

propor, assessorar e monitorar as politicas de inclusdo, na perspectiva
da educacdo inclusiva, no tocante a educacdo especial e ao
atendimento educacional especializado;

suscitar e intermediar as negociacdes de convénios com possiveis
parceiros para atendimento das pessoas com deficiéncia em suas
necessidades educacionais especiais;

propor, programar e monitorar 0os projetos referentes a educacao
especial inclusiva e ao atendimento educacional especializado e a
busca de recursos para execugdo dos mesmos;

elaborar programa de atendimento aos discentes com necessidades
especificas, no campus, junto aos docentes e 0 nucleo pedagdgico
multidisciplinar, bem como auxiliar os docentes a adequarem as suas
aulas conforme o programa definido;

providenciar adaptacdo curricular necessaria conforme as

necessidades dos alunos com deficiéncia em consonancia com o0s
fundamentos legais cientificos e tecnolégicos;

desenvolver, de forma articulada com o ensino, agcdes de cunho
multiprofissional e multidisciplinar, voltadas ao processo de avaliacao,
diagndstico e intervencdo em necessidades educacionais especiais;
assessorar metodologicamente os docentes nas atividades didatico-
pedagdgicas e, na elaboracdo dos instrumentos de avaliagcdo no
atendimento as pessoas com necessidades educacionais especiais;
assessorar os demais setores do campus no que tange as acbes em
educacdo especial, na perspectiva da educagdo inclusiva e
atendimento educacional especializado;

estimular a pesquisa e o desenvolvimento de Tecnologia Assistiva e
material didatico pedagogico adaptado;

coordenar a elaboragéo e implementacdo do planejamento do NAPNE,
via plano de agao anual, a ser encaminhado para a Direcao de Ensino e
Coordenacéo Geral do NAPNE;
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XIll. propor acgdes de visem a educacgdo para o exercicio da cidadania, a

convivéncia, aceitagdo da diferenca, promovendo a quebra das
barreiras atitudinais, educacionais e arquitetonicas;

XIv. articula-se com a Coordenacdo de Educacado Inclusiva (CEl) e a

Diretoria de Assuntos Estudantis (DAE) da Pré-Reitoria de Ensino
(Proen);

Paragrafo Unico. A constituicdo, formas de atuacdo e orientacbes de
funcionamento serao disciplinadas em Regulamento préprio.

Do Departamento de Apoio ao Ensino (DAPE)

Art. 23. O Departamento de Apoio ao Ensino, vinculado a Diretoria de
Ensino, € o 6rgdo que abrange as Coordenacdes que atuam nos processos de
instrucdo e acompanhamento do ensino e aprendizagem no ambito dos Cursos
Técnicos e de Graduacdo, bem como atua em uma acdo integrada com o0s
Departamentos de Extensdo e de Pesquisa, Inovacdo e Pds-Graduacao, quanto
aos registros académicos, servicos de biblioteca e outras acdes delegadas pela
chefia imediata, ao qual compete:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XILI.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do 6rgdo e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio,
tendo em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

implementar as acdes do 6rgao, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos Orgdos de controle interno e externo, no tocante as
acOes que estdo sob a responsabilidade do érgéo;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estdo sob a responsabilidade desse 6rgéao;

realizar o planejamento estratégico e operacional, com vistas a
definicdo das prioridades nas areas de ensino;

observar e fazer cumprir, junto as areas vinculadas, as politicas de
ensino do IFRO;

articular-se com a Pré-Reitoria de Ensino (Proen), para a aplicacdo
das diretrizes e politicas de formacéo do aluno do IFRO;

fomentar a realizacdo de projetos e programas integrados de
ensino, extensdo e pesquisa, inovacdo e poés-graduacdo, em
consonancia com as politicas institucionais;

informar-se sobre toda a legislacdo e normativas internas
relacionadas ao ensino, manté-las a disposi¢éo dos publicos interno
e externo e esclarecer os interessados a respeito delas;

coordenar a elaboracdo e a execugcdo do plano de trabalho do
Departamento de Apoio ao Ensino;

emitir pareceres e instru¢cdes normativas, em matéria pedagogica,
no ambito do campus;

convocar servidores e viabilizar a realizacdo de reunies ordinarias
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e extraordinarias, de colegiados ou ndo, para tratar das
probleméticas das acdes de ensino e aprendizagem;

apoiar a Diretoria de Ensino no desenvolvimento das competéncias
a esta designadas;

integrar-se com os Departamentos de Apoio ao Ensino dos outros
campi do IFRO quanto a elaboracédo e avaliacdo de propostas de
atendimento pelo setor;

acompanhar o processo de ensino e aprendizagem, fazendo as
instrucbes necesséarias aos alunos, professores, equipe de apoio
pedagdgico, responsaveis por alunos e demais membros da
comunidade que requeiram servicos do campus no ambito do
ensino;

avaliar continuamente 0s processos de ensino e a aprendizagem no
campus, com levantamento de indicadores académicos para
intervencdes pedagdgicas necessarias;

assessorar na elaboracéo de projetos pedagogicos de cursos;
supervisionar as atividades ndo presenciais ou semipresenciais
realizadas no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) nos cursos
presenciais;

orientar a elaboracéo de calendarios e horarios de aula e zelar pelo
seu cumprimento;

preparar os instrumentos de desenvolvimento e controle académico
(diarios de classe, formularios de atendimento, horarios de aula,
entre outros) e distribuir, divulgar e/ou disponibiliza-los aos
USUArios;

oferecer apoio logistico aos professores e alunos no
desenvolvimento das atividades de ensino e aprendizagem,;

obter, instruir e avaliar os planos de ensino dos professores antes
de cada periodo letivo, por curso, disciplina e turma, de acordo com
os regulamentos especificos do nivel de ensino, bem como manter
orientacdes necessarias a correta aplicacao dos instrumentos;
obter, instruir e avaliar os planos de ensino e os resultados parciais,
finais e especiais das avaliacbes e cOmputo de notas e
frequéncias, nos prazos estabelecidos em calendario e conforme os
regulamentos do IFRO;

acompanhar os procedimentos de convocacéo para recuperacoes e
exames finais;

acompanhar a frequéncia e a pontualidade do corpo docente no
desenvolvimento das aulas e fazer as orientacdes e intervencdes
necessarias;

estimular e orientar as Coordenacdes de Curso para a avaliacao
formativa dos cursos que representam e as intervengdes
necessarias;

assessorar as reunibes de Conselho de Classe e demais
Colegiados representativos do ensino, bem como fazer os
planejamentos necessarios;

apresentar, sempre que necessario, 0s demonstrativos de
necessidades de pessoal e recursos para o desenvolvimento do
ensino;

propor e apoiar acbes de aquisicdo e elaboracdo de material
pedagogico para os alunos dos cursos no ambito do Departamento;
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XXX.  garantir a regularidade do processo de adesdo do campus ao Plano
Nacional do Livro Didatico e orientar a distribuicdo dos materiais
recebidos;

XXXI.  articular-se com a Coordenacéo de Registros Académicos (CRA) do
campus para o fornecimento e recebimento de informagdes
necesséarias ao acompanhamento do controle académico;

XxxIl. fazer levantamentos, andlise dos resultados dos indicadores
académicos e manter estatisticas atualizadas e ter sob controle
dados académicos e curriculares, visando subsidiar estudos e
interpretacbes, com finalidades pedagodgicas, profissionais e
econdmico-administrativas;

XXXIll. organizar, controlar e avaliar a execugao das atividades
desenvolvidas pelas Coordenagdes subordinadas e/ou vinculadas;

XXXIV. responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
orgdo, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patrimbnio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que
houver transferéncia de responsabilidade;

XXXV. representar o campus nos foros especificos da area, quando se
fizer necessario;

XXXVI. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento
da organizacéo e do funcionamento da Instituic&o;

XXXVII. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e o0s sistemas governamentais de uso
obrigatério;

XXXVIII. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de
atividades desenvolvidas pelo 6rgéo;

XXXIX. planejar e subsidiar os processos de aquisicbes necessarios ao
desempenho das atividades do 6rgéo; e

XL. realizar outras acBes préoprias do O6rgdo ou que lhe sejam
designadas pela Chefia Imediata.

Da Coordenacédo de Educacéao a Distancia (CEaD)

Art. 24. A Coordenagcdo de Educacdo a Distancia, vinculada ao
Departamento de Apoio ao Ensino, é o0 setor responsavel pela execucdo das
atividades do ensino a distancia no campus, realizando, em consonancia com o
Departamento de Apoio ao Ensino, o planejamento, a organizacdo a avaliacdo dos
processos de ensino aprendizagem e instrucdo das préticas relacionadas a oferta
de cursos nesta modalidade, e possui as seguintes competéncias:

I planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

. implementar as a¢cbes do setor, seguindo as orientagbes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

. atender aos 6rgados de controle interno e externo, no tocante as acdes
gue estdo sob a responsabilidade do setor;
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orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acfes que
estdo sob a responsabilidade desse setor;

apoiar e incentivar a elaboragdo de planos, projetos e programas de
EaD;

acompanhar o desempenho dos tutores, monitores e discentes;
supervisionar a aquisicdo de equipamentos tecnolégicos de suporte as
acOes de EaD;

incentivar e promover agbes de aperfeigoamento continuo dos
servidores do campus envolvidos com a EaD;

apoiar as propostas de educag &o a distancia, continuada e
permanente, no campus;

elaborar relatérios semestrais ou quando solicitados pelas chefias
superiores, contendo os dados descritivos e estatisticos dos
indicadores académicos e de gestdo dos cursos vinculados a sua
coordenacao;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacao e do funcionamento da educacéo a distancia;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais relativos ao
setor adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatério;

auxiliar no acompanhamento pedagogico de Estagio ou TCC, com
registros das orientacoes feitas;

supervisionar as atividades realizadas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem, nos cursos de EaD;

articular com as chefias superiores a elaboracdo e cumprimento
do calendario académico e do PPC;

emitir parecer e/ou encaminhamento acompanhar o processo de
escrituracdo escolar dos alunos quanto a matricula, boletins,
certificados, diplomas e outros documentos oficiais relativos aos
alunos junto com a Coordenacao de Registros Académicos;

emitir parecer quanto aos assuntos relacionados a revisdo de
avaliacdo, avaliacdo em segunda chamada, aproveitamento de
estudos, nos casos de alunos ingressantes por transferéncia, e outros
assuntos especificos de EaD;

apoiar a CCOM na divulgacao de assuntos pertinentes a Educacao a
Distancia para a comunidade interna e externa;

oferecer suporte pedagdgico aos tutores;

propor e elaborar instrumentais para registro das atividades realizadas
pelos tutores no atendimento pedagdgico ao aluno;

acompanhar, junto aos tutores os resultados de aproveitamento e
frequéncia dos alunos e tomar as medidas necessarias para a
prevencdo da evasao e repeténcia, bem como para cumprir 0s
determinantes dos Regulamentos da Organizacdo Académica,
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XXIll. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e o0s sistemas governamentais de uso
obrigatério;

XXIV. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios
de atividades desenvolvidas pelo setor;

XXV. planejar e subsidiar os processos de aquisicbes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

XXVI. realizar outras acdes proprias do setor ou que lhe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

8§ 1° O Coordenador de Educacdo a Distancia devera atuar como
Coordenador de Polo EaD, na forma da lei e normativos internos.

§ 2° A Coordenacdo de Educacdo a Distancia cabe articular-se com o
Departamento de Pesquisa e com o Departamento de Extensdo para estimular
acOes que assegurem a indissociabilidade entre Ensino, Pesquisa e Extensao na
modalidade a distancia.

8§ 3° A Educacéo a Distancia atende as normas comuns de procedimentos
académicos de registro, regime disciplinar e outros fundamentos dos
Regulamentos de Curso de cada modalidade (FIC, Extenséo, Técnicos de Nivel
Médio, Graduacédo e Pos-Graduacdo), bem como ao Regulamento especifico de
EaD.

8 4° Os processos de formacao, em EaD, atenderdo as mesmas politicas
de educacédo de qualidade adotadas pelo IFRO, seja na forma semipresencial,
presencial-virtual, a distancia e outras formas que venham a ser adotadas.

Das Coordenacdes de Cursos

Art. 25. As Coordenacfes de Curso Técnicos e de Graduacao, vinculadas
ao Departamento de Apoio ao Ensino, séo setores com finalidade de dar suporte,
orientacdo e planejamento as a¢fes de implantacdo e execu¢do dos cursos que
representam, e possuem as seguintes competéncias:

I planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

I.  implementar as acGes do setor, seguindo as orientacbes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

. atender aos orgéaos de controle interno e externo, no tocante as agoes
gue estéo sob a responsabilidade do setor;

Iv. orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estdo sob a responsabilidade desse setor;

V. acompanhar as atividades de rotina do curso e tomar as providéncias
necessarias para garantia do cumprimento da carga horaria, dos
horarios e da matriz curricular;

VI. acompanhar o processo de registro escolar dos alunos, a matricula,
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boletins, certificados, diplomas e outros documentos oficiais relativos
aos alunos, junto com a Coordenacdo de Registros Académicos
(CRA);

emitir parecer e/ou encaminhamentos quanto aos assuntos
relacionados a revisdo de avaliacdo, avaliacdo em segunda chamada,
aproveitamento de estudos, casos de alunos ingressantes por
transferéncia, e outros assuntos especificos ao curso que coordena;
divulgar para a comunidade interna e externa, em articulagdo com a
CCOM, a natureza e organizacdo do curso, perfil de formacéo,
condicbes de ingresso, e outras informacgdes contidas no PPC;
articular com as chefias superiores a elaboracdo e cumprimento do
calendario académico e do PPC;

fazer o acompanhamento pedagdgico de Estagio junto a Coordenacao
de Integracdo Escola, Empresa e Comunidade, com registros das
orientacdes feitas;

coordenar as atividades relacionadas aos TCCs, quanto ao
levantamento continuado de demandas de orientandos, distribui¢do de
orientadores aos alunos e planejamento de composicdo de Bancas
de Defesa, quando requeridas, no ambito da sua Coordenacéo;
controlar, pedagdgica e administrativamente, o desenvolvimento das
Atividades Académicas Complementares, conforme a normatizagéo
especifica;

responsabilizar-se pelo acompanhamento e instru¢ao plena do Exame
Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade) no &ambito do
campus, incluindo-se as orientagdes para cadastramento de alunos
na plataforma utilizada pelo Ministério da Educacao;

subsidiar o Pesquisador Institucional e o Nucleo Docente Estruturante
nas questdes relacionadas aos processos inseridos no Sistema de
Regulagdo do Ensino Superior referentes ao reconhecimento e
renovacdo de reconhecimento dos cursos de nivel superior, nas
respostas as diligéncias, na interposicdo de recursos, ho
arquivamento de processos, no preenchimento de formularios
eletrénicos e na plataforma do e-Mec e Enade;

acompanhar os indicadores de desempenho académico e de gestdo
no ambito do curso que coordena e articular-se com o Conselho de
Classe ou Colegiado do Curso, Nucleo Docente Estruturante, chefia
imediata e superior e outros setores da instituicdo para o
desenvolvimento de ac¢des voltadas a permanéncia e ao éxito dos
estudantes;

verificar salas, laboratérios e equipamentos, mensalmente, e propor a
reposicao, troca e conserto de méveis, equipamentos e materiais aos
setores competentes, se for o caso;

coordenar a realizacéo de eventos académicos no ambito do curso que
coordena;

convocar e presidir reunides do Colegiado do Curso e do Nucleo
Docente Estruturante;

participar do planejamento e controle das visitas técnicas com a
Coordenacéo de Integracao Escola, Empresa e Comunidade (CIEEC);
acompanhar, juntamente com o NAPNE, as acdes para a incluséao e
diversidade no curso;
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XXI. responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patriménio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

XXII. representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

XXIIl. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacao e do funcionamento da Instituicéo;

XXIv. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatorio;

XXV. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

XXVI. planejar e subsidiar os processos de aquisicbes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

XXVIl.realizar outras acdes préoprias do setor ou que Ihe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

8 1° Haveré obrigatoriamente um coordenador para cada Curso Técnico, de
Graduacéao e de Pos-Graduacao, preferencialmente com formacao nas areas afins
e prioritariamente com titulacdo superior ao do curso, e que devera ministrar pelo
menos uma disciplina no curso.

§ 2° O campus podera indicar um coordenador para o conjunto de Cursos
de Formacdo Inicial e Continuada ou de Extensao, desde que haja uma demanda
regular que compense a disponibilidade de coordenadores.

Do Nucleo Docente Estruturante (NDE)

Art. 26. O Nucleo Docente Estruturante, vinculado a Coordenacao de Curso
em primeira instancia e a Diretoria de Ensino, em segunda instancia, atua na
organizagdo académica com o fim de elaborar, acompanhar, avaliar e, quando
necessario, reformular o projeto pedagdgico do curso para o qual ele foi
constituido.

§ 1° E previsto um Nucleo Docente Estruturante para cada curso a ser
implantado ou ja existente, em consonancia com o ROA.

§ 2° A constituicdo, formas de atuacdo e orientagbes de funcionamento
serdo disciplinadas no Regulamento préprio.

Dos Laboratoérios

Art. 27. Os Laboratérios, vinculados ao Departamento de Apoio ao Ensino,
séo setores de formacéao criados no campus conforme as necessidades expressas
nos projetos pedagogicos dos cursos que ficam sob a responsabilidade do(s)
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servidor(es) do campus devidamente designado(s), ao(s) quais competem:

VI.

preparar e manter a disposicdo os instrumentos de controle para
acesso e uso dos Laboratérios, bem como agendar os horéarios de
atendimento, conforme planejamento dos professores das areas;
orientar os usuarios do Laboratério, quanto a aproveitamento de
espaco e recursos e 0s cuidados com saude, seguranca e higiene;
apresentar inventarios do Laboratorio, sempre que necessario, para
garantir a atualizacdo de mdveis, equipamentos, estruturas, layouts e
INSUmMos;

elaborar, em parceria com os professores das areas, as normas de
atendimento nos Laboratérios, bem como divulgar e esclarecé-las aos
USUArios;

zelar pelas condicbes de seguranca nos Laboratérios e pela
disponibilidade de recursos para 0s usuarios;

atender a outras demandas préprias do setor ou emanadas pelo
Departamento de Apoio ao Ensino, Diretoria de Ensino ou Direcéo-
Geral.

Paragrafo Unico. Os atendimentos nos Laboratérios ocorrem tanto em
momentos de aula, desenvolvida no ambito das disciplinas, quanto em outras
circunstancias, seja para pesquisa, praticas, experimentacées, complementacdes
de estudos e outras atividades, sob a instru¢cdo do responsavel pelo setor e o
acompanhamento e orientacdo pedagogica dos professores quando se tratarem
de atividades disciplinares.

Da Coordenagéo de Produgao Animal

(CPAN)

Art. 28. A Coordenacdo de Producdo Animal é o setor que incumbe-se da
organizacao, planejamento e orientacdo das atividades relacionadas a producao e
manejo animal, realizadas no campus, integrando as mesmas as atividades
planejadas em conjunto com acdes de pesquisa e extensdo.Compete a
coordenacao de producéo animal:

planejar, com envolvimento da Diretoria de Ensino (DE) e de toda a
equipe do setor, em consonancia com este Regimento, os planos de
acOes anuais da Unidade;

coordenar e integrar pessoas, processos e acdes de ensino, pesquisa
e extensdo que serdo desenvolvidas no setor;

requerer a DE 0s equipamentos, insumos e instrumentos para o
desenvolvimento das a¢Bes na Unidade, sempre que necessario e
conforme as condi¢cbes de atendimento do campus, e zelar pela
economicidade;

zelar pela salde e seguranca dos usuarios, pela conservagdo e
preservacao ambiental, bem como pela ética nos sistemas de criacao,
producao e experimentagcao no setor;

acompanhar e/ou supervisionar atividades desenvolvidas por usuarios
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externos durante visitas/excursdes técnicas, estadgios de pesquisa e
extensdo ou quaisquer atividades desta natureza;

VI. orientar e coordenar as atividades dos servidores terceirizados lotados
no setor;

Vil.  elaborar e divulgar os horarios de funcionamento da Unidade, bem
como as normas de uso, apos submetidos a avaliacdo da DE;

Vill.  elaborar e apresentar os demonstrativos de agdes e resultados do
setor a DE sempre que solicitado e ao final de cada periodo letivo;

IX. acompanhar e orientar os usuarios do setor ao longo de todas as

etapas do processo de criagdo e producado comercial de animais
classificados como de pequeno, médio e grande porte, ou quaisquer
outros animais domésticos utilizados em atividades de ensino,
pesquisa e extensao ou na integracao destas;

X. manter atualizados os instrumentos de controle para o
acompanhamento sistematico
das producdes e atividades desenvolvidas;

XI. gerenciar a utilizacdo e zelar pelo uso e manutencdo de materiais,
equipamentos e maquinarios existentes para as atividades do setor,
bem como auxiliar 0s usuarios na organizacdo para O
desenvolvimento de praticas de ensino e aprendizagem, tanto as
regulares quanto as complementares; e

Xll.  desenvolver outras acdes proprias do setor ou atribuidas pelas
chefias imediatas e superiores.

Secao Il

Do Departamento de Extenséo (Depex)

Art. 29. O Departamento de Extensdo, vinculado a Direcdo-Geral, € o
orgdo executivo responsavel por planejar, coordenar, executar e avaliar as acfes
de Extensdo no campus, devendo alinhar suas atividades com as diretrizes
emanadas da Direcdo-Geral e da Pro-Reitoria de Extensdo (Proex), ao qual
compete:

I planejar, com envolvimento de toda a equipe do 6rgdo e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

. implementar as a¢Bes do 6rgao, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

.  atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as acoes
gue estdo sob a responsabilidade do 6rgao;

Iv. orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estdo sob a responsabilidade desse 6rgéao;

V. realizar o planejamento estratégico e operacional, com vistas a
definicAo das prioridades nas areas de extensao;

VI. observar e fazer cumprir, junto as areas vinculadas, as politicas de
extenséo do IFRO;
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articular-se com a Pro-Reitoria de Extenséo (Proex), para a aplicacao
das diretrizes e politicas de formacéo do aluno do IFRO;

fomentar a realizacdo de projetos e programas integrados de ensino,
extensdo e pesquisa, inovagdo e poéds-graduacdo, em consonancia
com as politicas institucionais;

informar-se sobre toda a legislagédo e normativas internas relacionadas
a extensdo, manté-las a disposicdo dos publicos interno e externo e
esclarecer os interessados a respeito delas;

coordenar a elaboracdo e a execucdo do plano de trabalho do
Departamento de Extenséao;

emitir pareceres e instru¢gdes normativas, em matéria de extenséo, no
ambito do campus;

convocar servidores e viabilizar a realizacdo de reunides ordinarias e
extraordindrias, de colegiados ou ndo, para tratar das probleméaticas
das acdes de extensao;

garantir a disponibilidade dos recursos materiais do campus,
adquiridos para o desenvolvimento dos projetos de extensdo, bem
como zelar pela sua conservacao;

garantir o cumprimento dos projetos aprovados e implantados no
campus;

instruir os procedimentos de controle e de cumprimento dos
programas, projetos e planos sob a responsabilidade do
Departamento de Extenséao;

analisar processos de implantacdo e implementacdo de programas,
projetos tecnoldgicos, sociais, culturais, artisticos e esportivos, cursos
de formacdo inicial e continuada, eventos, estagio, emprego,
acompanhamento de egressos, visitas técnicas e
empreendedorismo;

desenvolver atividades de integracao e intercambio do campus com o
Setor Produtivo e a sociedade em geral;

executar atividades de acompanhamento de estudos e pesquisas
sobre demanda de estagio e emprego;

providenciar a inscricdo e a selecdo de candidatos a bolsa para
trabalhos de extenséo escolar;

subsidiar os alunos e professores dos Cursos de Formacao Inicial e
Continuada (FIC) com instrumentos de desenvolvimento e controle
académico (diarios de classe, formularios de atendimento, horarios de
aula, dentre outros);

acompanhar a frequéncia dos alunos e docentes, tomando as
medidas necessarias para a prevencdo de prejuizos aos processos
formativos, no @mbito da extensao;

acompanhar e avaliar continuamente 0s processos educacionais,
discutir os resultados e promover as interferéncias necessarias para a
garantia da qualidade na formacéo;

zelar pela entrega dos planos de ensino ou planos instrucionais por
curso, disciplina e turma, antes do inicio dos periodos letivos, no
ambito da extenséo;

participar dos eventos formadores do campus e apoiar a elaboragéao
dos respectivos projetos ou programacoes;

apoiar a Direcdo-Geral na divulgacdo dos processos seletivos,
vestibulares e concursos;

42

Regimento Interno do Campus Jaru do IFRO
Aprovado pela Resolugéo n° 62/CONSUP/IFR0O/2018



MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia

Oounm
[ | |
HEE INSTITUTO FEDERAL

BBl Rondbnia

J

XXVI. organizar, controlar e avaliar a execugao das atividades desenvolvidas
pelas coordenacdes subordinadas e/ou vinculadas;

XXVIl.responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
orgdo, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patriménio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

XXVIII. representar 0 campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

XXIX. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizagéo e do funcionamento da Instituigéo;

XXX. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e o0s sistemas governamentais de uso
obrigatério;

XXXI. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de
atividades desenvolvidas pelo 6rgao;

XxXXll.planejar e subsidiar os processos de aquisicdbes necessarios ao
desempenho das atividades do 6rgéo; e

XXXIll. realizar outras a¢des proprias do 6rgao ou que Ihe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

§ 1° Entende-se por atividades de extensdo do campus:

l. cursos de curta duracdo néo regulares, propostos pelo campus, por
orgaos da Reitoria ou pela comunidade externa, transitérios e finitos,
com o fim de desenvolver competéncias relativas a determinada
area de formacéo e que nao séo estabelecidos como cursos de nivel
fundamental ou médio, graduacéo ou pos-graduacao;

Il. eventos cientificos, artisticos, esportivos, de treinamento, exposicao,
experimentacao e outros, extraordinarios as atividades regulares dos
Cursos;

M. inter-relacdo com empresas, cadastramentos, estabelecimento de
parcerias e outras acdes relativas a consecucao e pratica de estagio;

\V2 visitas e excursdes técnicas;

V. acompanhamento de egressos;
VI. criacao e manutencao de observatorio do mundo do trabalho;
VIl.  outras atividades de mesma natureza ou correlatas.

§ 2° Para fins de simplificacdo do agrupamento de acdes, as atividades de
implantacdo, manutencdo e acompanhamento dos Cursos de Formacao Inicial e
Continuada sao consideradas de extensao.

Subsecéo |

Da Coordenagéo de Formacgao Inicial e Continuada (CFIC)

Art. 30. A Coordenacdo de Formacéao Inicial e Continuada, vinculada ao
Departamento de Extensdo, é o setor com a finalidade de atender as
necessidades de capacitacdo extraordinarias a formagcédo basica ou superior, ao
qual compete:
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planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional,

implementar as acdes do setor, seguindo as orientagdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgaos de controle interno e externo, no tocante as acdes
gue estdo sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as a¢bes que
estdo sob a responsabilidade desse setor;

propor e coordenar cursos de extensao e de Formacéo Inicial e
Continuada (FIC) do campus;

divulgar os cursos de extensdo e de FIC promovidos pelo campus ou
em parcerias com outras instituigdes;

supervisionar os processos de selecédo e inscricdo de candidatos em
cursos de extenséo e de FIC no campus;

coordenar a execucdo dos programas institucionais de formacao
adotados pelo campus para cursos de extensao e de FIC;

fazer o acompanhamento pedagoégico dos cursos de extenséo e de FIC
realizados no campus, tendo em vista os Catalogos e outros
referenciais adotados para cada caso;

realizar avaliacdes diagnosticas sobre assuntos da Coordenacédo e
divulgar os resultados, propondo as interferéncias ou aproveitamentos
de resultados, possiveis e/ou necessarios;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patrimbnio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacao e do funcionamento da Instituicéo;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e o0s sistemas governamentais de uso
obrigatorio;

apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

planejar e subsidiar os processos de aquisicfes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

realizar outras ac¢des proprias do setor ou que lhe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

Subsecéao Il

Da Coordenacéo de Integracéo Escola, Empresa e Comunidade (CIEEC)

Art.

31. A Coordenacdo de Integracdo Escola, Empresa e Comunidade,

vinculada ao Departamento de Extensdo, € o setor com a finalidade de integrar o
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campus com o mundo do trabalho e, especificamente, o setor produtivo, ao qual

compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.
XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

implementar as acdes do setor, seguindo as orientagdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 0rgaos de controle interno e externo, no tocante as acoes
gue estao sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as agbes que
estdo sob a responsabilidade desse setor;

instruir procedimentos, fazer controle e oferecer apoio logistico para a
realizacdo de visitas e excursdes técnicas;

integrar-se com a Diretoria de Ensino, informando demandas de alunos
interessados em estagio e as necessidades de professores
orientadores;

instruir os procedimentos de realizacdo de estadgio por meio do
levantamento de demandas e oportunidades, cadastramentos de
alunos e empresas, elaboracdo de Termos de Compromisso Triparte e
cumprimento de legislacdes e normativas internas correspondentes;
preparar, organizar, protocolar e arquivar toda a documentac¢ao dos
alunos estagiarios;

promover a instru¢cdo necessaria aos alunos, aos orientadores e as
empresas quanto as demandas do mercado de trabalho e a
integracdo dos egressos nos 6rgdos de classe;

prestar as informacdes requeridas legalmente pelos 6rgaos de classe,
com fins de registro e regularizacéo de carreira dos egressos;
responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patrimoénio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacao e do funcionamento da Instituicéo;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e o0s sistemas governamentais de uso
obrigatorio;

apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

planejar e subsidiar os processos de aquisicdes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

realizar outras acdes proprias do setor ou que lhe sejam designadas
pela Chefia Imediata.
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Subsecéo lli

Do Centro de Idiomas (ClI)

Art. 32. O Centro de Idiomas tem como missao principal promover aos
discentes, servidores, pesquisadores e comunidade externa a oportunidade de
adquirir conhecimentos em outras linguas e participar de atividades culturais,
cientificas, técnicas e pedagogicas inerentes a internacionalizacdo. Busca-se, com
esta iniciativa, a preparacao fundamentada de recursos humanos que estejam aptos
a se comunicar com fluéncia na lingua alvo desejada para cada situacéo.

Paragrafo Unico: As diretrizes, procedimentos e normas que disciplinam a
organizagdo, as competéncias e o funcionamento do Centro de Idiomas estédo
previstas na Resolucdo n°® 70/CONSUP/IFRO/2016.

Secéo Il

Do Departamento de Pesquisa, Inovacado e P6s-Graduacédo (DEPESP)

Art. 33. O Departamento de Pesquisa, Inovacdo e PdOs-Graduacao,
vinculado a Direcdo-Geral, é o 06rgdo executivo responsavel por planejar,
coordenar, executar e avaliar as acfes de pesquisa, inovacao e pos-graduacao no
campus, devendo alinhar suas atividades com as diretrizes emanadas da Direcéo-
Geral e da Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e Pés-Graduacao (Propesp), ao
qual compete:

VI.

VII.

VIILI.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do 6Orgdo e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

implementar as acdes do 6rgado, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgaos de controle interno e externo, no tocante as acées
que estao sob a responsabilidade do 6rgéo;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estdo sob a responsabilidade desse 6rgao;

realizar o planejamento estratégico e operacional, com vistas a
definicdo das prioridades nas areas de pesquisa, inovacdo e pos-
graduacéo;

observar e fazer cumprir, junto as areas vinculadas, as politicas de
pesquisa, inovacao e pos-graduacao do IFRO;

articular-se com a Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e POs-
Graduacao (Propesp), para a aplicacdo das diretrizes e politicas
de formacdo e iniciacao cientifica e tecnolégica do aluno do IFRO;
fomentar e estimular a realizacdo de projetos e programas integrados
de ensino, extensdo e pesquisa, inovacdo e poés-graduacdo, em
consonancia com as politicas institucionais;

informar-se sobre as legislagGes e normativas internas relacionadas a
pesquisa, inovacdo e poés-graduagcdo, manté-las a disposicdo da
comunidade escolar e esclarecer os interessados a respeito delas;
elaborar e executar o plano de trabalho do Departamento de
Pesquisa, Inovacao e Pos-Graduacéo;
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XXVI.
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emitir pareceres e instru¢des normativas, em matéria de pesquisa,
inovacao e pés- graduacédo, no ambito do campus;

convocar servidores e viabilizar a realizacdo de reunifes ordinarias e
extraordinarias, de colegiados ou néo, para tratar das problematicas
das ac¢Oes de pesquisa, inovacdo e pos-graduacao;

gerenciar a disponibilizagdo dos recursos materiais adquiridos a
pedido do departamento no ambito do campus para o
desenvolvimento dos projetos de pesquisa, bem como zelar pela sua
conservacao;

planejar e sugerir convénios com outras instituicdes, publicas ou
privadas, visando ao desenvolvimento de atividades de pesquisa e
inovagao no campus;

analisar e acompanhar as acdes de pesquisa e inovagao nos
programas, projetos, planos e cursos de pds-graduacdo implantados
no campus;

analisar e acompanhar projetos de desenvolvimento tecnolégico e de
inovacao implantados no campus;

coordenar, acompanhar e orientar, anualmente, processos de selecao
de projetos e bolsistas a serem apoiados pelas politicas
institucionais de  incentivo  ao desenvolvimento de pesquisa,
inovacdo e pos-graduacdo no ambito do campus, incluindo-se bolsas
de iniciacao cientifica e outros beneficios correlatos;

estimular e orientar quanto a criacao de grupos de pesquisa no ambito
do campus, de acordo com as politicas institucionais;

incentivar e acompanhar a participacéo de pesquisadores do campus
em programas de pesquisas, envolvendo intercambio e/ou cooperacao
técnica entre instituicbes congéneres;

manter registros atualizados referentes a documentagdo de
pesquisadores, projetos de pesquisa e inovacdo, bolsistas,
solicitacbes de patentes e/ou patentes concedidas, contratos de
transferéncia de tecnologia, publicacGes e participacdes em eventos,
entre outros;

garantir o cumprimento dos projetos pedagogicos de cursos de
pos-graduacdo aprovados para aplicacdo no campus, em apoio as
Coordenac6es de Curso;

organizar evento interno de incentivo e divulgacdo das atividades de
pesquisa, inovacao e pos-graduacao e para contribuicdo na formacéao
cientifica/tecnoldgica dos envolvidos;

desenvolver ac¢des de difusdo do conhecimento no ambito interno e
externo ao campus;

organizar, controlar e avaliar a execucéo das atividades desenvolvidas
pelas Coordenacdes subordinadas e/ou vinculadas;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
orgao, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patriménio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

.sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da

organizacao e do funcionamento da Instituicéo;
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XXVIII. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao

setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatorio;

XXIX. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de

atividades desenvolvidas pelo 6rgéao;

XXX. planejar e subsidiar os processos de aquisicdes necessarios ao

desempenho das atividades do 6rgéo; e

XXXI. realizar outras acdes proprias do 6rgao ou que lhe sejam designadas

Art.

pela Chefia Imediata.

Subsecéo |

Da Coordenacéao de Pesquisa e Inovacgéao (CPI)

34. A Coordenacdo de Pesquisa e Inovagdo, vinculada ao

Departamento de Pesquisa, Inovacdo e Pds-Graduacao, é o setor com finalidade

de instruir,

acompanhar e executar acfes de pesquisa cientifica e inovagado

tecnoldgica, ao qual compete:

VI.

VII.
VIILI.

XI.

XILI.

XII.

XIV.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as aces de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional,

implementar as acbes do setor, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgaos de controle interno e externo, no tocante as acoes
gue estdo sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as a¢ées que estao
sob a responsabilidade desse setor;

executar e acompanhar a gestéo de politicas institucionais de pesquisa e
inovacao do IFRO no campus.

instruir quanto aos procedimentos e execuc¢ao do programa institucional
de bolsas de Iniciacao Cientifica e Tecnolégica no ambito do campus;
colaborar nas acgdes do Nucleo de Inovacao Tecnologica (NIT);

atender as orientacfes do Comité de Etica em Pesquisa e Inovacéo e
da Comiss&o de Etica em Uso de Animais;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacao de Patriménio
e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver transferéncia
de responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacédo e do funcionamento da Instituicéo;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e o0s sistemas governamentais de uso
obrigatério;

apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

planejar e subsidiar os processos de aquisicdes necessarios ao
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desempenho das atividades do setor; e
realizar outras acdes proprias do setor ou que Ihe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

Subsecéo Il

Da Coordenacéo de P4s-Graduacao (CPOSG)

35. A Coordenacado de Pés-Graduacdao, vinculada ao Departamento de
Inovacdo e PoOs-Graduacdo, é o0 setor que realiza instrucédo,

acompanhamento e execucdo de acdes relativas aos cursos superiores a
graduagéo, ao qual compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as acfes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional,

implementar as acbes do setor, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgaos de controle interno e externo, no tocante as acoes
gue estdo sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as a¢des que estado
sob a responsabilidade desse setor;

promover estudos e pesquisas para subsidiar a adequacéo, a criacédo e
ou extincdo de cursos de pos-graduacdo, segundo as demandas
educacionais, econdmicas e sociais das regidbes abrangidas pelo
campus;

acompanhar a elaboracdo e execucdo de projetos de cursos de Pos-
Graduacdo no campus, envolvendo registros de aulas,
acompanhamento de frequéncia e outras acoes;

planejar e acompanhar a execucdo das bolsas de estudo dos
programas de apoio a Pés-Graduacao;

preparar os instrumentos de desenvolvimento e controle académico
(diarios de classe, formularios de atendimento, horarios de aula, dentre
outros) e distribuir, divulgar e disponibiliza-los aos usuérios, na
auséncia do coordenador especifico para o curso;

solicitar e receber dos professores, em conjunto com os coordenadores
especificos dos cursos, os planos de ensino e os resultados parciais,
finais e especiais das avaliacdes e cOmputo de notas e frequéncias no
ambito da Pés-Graduacdo, segundo 0s prazos estabelecidos em
calendario e conforme os regulamentos do IFRO, bem como
encaminhar esses resultados a Coordenacdo de Registros Académicos
(CRA);

fazer o levantamento e analise dos resultados de alunos e disponibiliza-
los a Direcdo-Geral, Departamento, Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovagéo
e Pds-Graduacéo (Propesp) e demais setores envolvidos no
desenvolvimento educacional, semestral ou anual, conforme a duracao
dos periodos letivos, as diretrizes do IFRO e, ainda, segundo as
necessidades do campus;

realizar avaliacdes diagnosticas em relacdo a todo o processo de
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ensino e aprendizagem e propor alternativas para a garantia da
gualidade educacional nos cursos de Pds-Graduacdo oferecidos pelo
campus;

XlI. articular-se com a Coordenacdo de Curso e com a Coordenacdo de
Integracdo entre Escola, Empresa e Comunidade (CIEEC) para o
acompanhamento pedagdégico dos Trabalhos de Conclusdo de Curso
(TCC) e Estagios realizados na P6s-Graduacao;

Xlil. coordenar os procedimentos de composicado de Bancas de Qualificacédo
e de Defesa de Dissertacbes e Teses, incluindo-se as acfes de
selecao, convite, deslocamento e formalizagdo de todos os documentos
necessarios;

XIV. esclarecer duvidas relativas ao desenvolvimento do curso, oferecer
orientacdo académica de suporte, prestar apoio logistico para o0s
processos de defesa de Trabalhos de Conclusdo de Curso, bem
como receber e encaminhar aos devidos setores as coépias
encadernadas de artigos, dissertacdes e teses;

XV. subsidiar a CRA com informacfes para a emissdo dos certificados e
diplomas de cursos de Pés-Graduacao;

XVI. representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

XVII. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizagéo e do funcionamento da Instituigcéo;

XVIIl. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatorio;

XIX. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

XX. planejar e subsidiar os processos de aquisicbes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

XXI. realizar outras acdes proprias do setor ou que |lhe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

Subsecéo lli

Do Nucleo de Inovacgédo Tecnoldgica (NIT)

Art. 36. O Nucleo de Inovacédo Tecnoldgica, vinculado ao Departamento de
Pesquisa, Inovacdo e Pds-Graduacédo, atua na criacdo e gerenciamento da politica
de incentivo a inovagdo e a pesquisa cientifica e tecnolégica, bem como a

viabilizacdo de estratégias e acdes relacionadas a propriedade intelectual nos
ambitos interno e externo ao IFRO, ao qual compete:

l. instruir quanto aos procedimentos e execucao da politica institucional
de inovagéao tecnologica no ambito do campus;

. encaminhar a Coordenagdo do NIT na Reitoria projetos que
disponham de potencial de inovacdo por meio de pesquisa cientifica e
tecnoldgica;

. encaminhar a Coordenagdo do NIT na Reitoria as solicitagbes de
registros de propriedade intelectual gerados no campus;
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acompanhar os procedimentos dos pedidos e a manutencdo dos
titulos de propriedade intelectual no ambito do campus;

manifestar-se previamente sobre os contratos, convénios, acordos de
cooperacao e demais instrumentos juridicos congéneres relacionados
a projetos de pesquisa cientifica e tecnoldgica, bem como de
propriedade industrial e direitos autorais;

auxiliar a Coordenacado do NIT da Reitoria na definicdo de diretrizes e
implementacéo de acbes inovadoras;

estimular parceriascom pessoas juridicas de direito publico ou
privado, estatutariamente instituidos para fins de pesquisas;
implementar politicas de formacéo de recursos humanos, com vistas
ao fortalecimento da pesquisa cientifica e tecnoldgica;

zelar pela manutencéo da politica institucional de estimulo a protecéo
das criagdes, licenciamento, inovacdo e outras formas de
transferéncias de tecnologia;

avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos
de pesquisa para o atendimento das disposi¢cdes da Lei n° 10.973/04;
avaliar solicitacao de inventor independente para ado¢ao de invencgéo
na forma do art. 23 do Decreto n°® 5.563/05;

elaborar relatorios de suas atividades administrativas junto ao Depesp
do campus;

Paragrafo unico. A constituicao, formas de atuacao e orientacées de
funcionamento serédo disciplinadas em Regulamento préprio.

Secéo IV

Da Diretoria de Planejamento e Administrag&o (DPLAD)

Art. 37. A Diretoria de Planejamento e Administragéo, vinculada a Dire¢éo-
Geral, € o0 6rgdo executivo responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e
avaliar, no ambito do campus, as politicas e acdes da administracdo orcamentaria,
financeira, gestdo de materiais, gestdo ambiental e estrutura fisica, devendo
alinhar suas atividades com as diretrizes emanadas da Direcdo-Geral e das Pré6-
Reitorias de Desenvolvimento Institucional (Prodin) e de Administracao (Proad), ao
qual compete:

planejar, com envolvimento de toda a equipe do 6rgdo e em
consonancia com este Regimento, as acfes de cada exercicio,
tendo em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

implementar as a¢des do o0rgao, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos Orgdos de controle interno e externo, no tocante as
acoes que estdo sob a responsabilidade do 6rgéo;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estdo sob a responsabilidade desse 6rgéo;

realizar o planejamento estratégico e operacional, com vistas a
definicAho das prioridades nas éareas de planejamento e
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administragao;

observar e fazer cumprir, junto as areas vinculadas, as politicas de
planejamento e administracdo do IFRO;

articular-se com as Pro-Reitorias de Desenvolvimento Institucional
(Prodin) e de Administracéo (Proad), para a aplicacéo das diretrizes
e politicas administrativas do IFRO;

fomentar a realizacdo de projetos e programas integrados de
administracdo, ensino, extensao e pesquisa, inovacao e pos-
graduacdo, em consonancia com as politicas institucionais;
informar-se sobre toda a legislacio e normativas internas
relacionadas a administragdo publica, manté-las a disposicdo dos
publicos interno e externo e esclarecer os interessados a respeito
delas;

coordenar a elaboracdo e a execugcdo do plano de trabalho da
Diretoria de Planejamento e Administragéo;

emitir pareceres e instrucdes normativas, em matéria de
planejamento e administragéo, no &mbito do campus;

convocar servidores e viabilizar a realizacdo de reunides ordinarias
e extraordinarias, de  colegiados ou ndo, para tratar das
problematicas das ac¢des de planejamento e administracao;

zelar pela adequacdo dos procedimentos administrativos as
necessidades académicas;

atuar no planejamento estratégico, em conjunto com as Pro-
Reitorias de Desenvolvimento Institucional e de Administracéo,
tendo em vista a definicdo das prioridades de desenvolvimento do
campus;

elaborar e consolidar, junto a Pro-Reitoria de Administragdo, a
proposta orgamentaria anual do campus;

cumprir as metas estabelecidas nos planejamentos institucionais
do IFRO e do campus;

garantir a disponibilidade dos recursos materiais do campus,
adquiridos para o desenvolvimento dos processos de ensino e
aprendizagem, bem como zelar pela sua conservagéo;

supervisionar as atividades de infraestrutura, planos de acdo,
relatérios de indicadores de gestao e estatisticas de administracéo
do campus;

articular-se, com todos os campi, para participagao conjunta nos
processos licitatorios;

realizar o controle de saldo das atas de registro de precos e a
gestédo do Sistema de Registro de Precos (SRP), se for o caso;
estabelecer e supervisionar a implementacdo de politicas e
diretrizes voltadas a economicidade, a gestdo ambiental e a eficacia
administrativa,

emitir autorizagdes de fornecimento de materiais ou autorizacdes de
Servicos;

gerir os créditos provisionados e 0s recursos repassados que se
destinem a execucao de suas atividades;

atuar como Gestor Financeiro, salvo em casos de delegacéo
especifica, em conjunto com o Ordenador de Despesas, realizando
atos de execucédo de despesas, na forma da legislagéo vigente;
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subsidiar a prestacédo de contas anual do campus, junto a Direcao-
Geral;

XXVI. organizar, controlar e avaliar a execugdo das atividades

desenvolvidas pelas Coordenac¢des subordinadas e/ou vinculadas;

XXVII. responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o

orgdo, em consonancia com as diretrizes da Coordenagédo de
Patriménio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que
houver transferéncia de responsabilidade;

XXVIII. representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer

necessario;

XXIX. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento

XXX.

da organizacéo e do funcionamento da Instituicéo;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatério;

XXXI. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de

atividades desenvolvidas pelo 6rgéao;

XXXIl. planejar e subsidiar os processos de aquisicbes necessarios ao

desempenho das atividades do 6rgéo; e

XXXIII. realizar outras acbes préoprias do 6rgdo ou que |he sejam

designadas pela Chefia Imediata.

Subsecéo |

Da Coordenacgéo de Compras e Licitagbes (CCL)

Art. 38. A Coordenacdo de Compras e Licitagdes, vinculada a Diretoria de
Planejamento e Administracdo, € 0 setor responsavel pela realizacdo dos
procedimentos de contratacfes, ao qual compete:

VI.

VII.

VIII.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as a¢fes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

implementar as acdes do setor, seguindo as orientacbes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgaos de controle interno e externo, no tocante as acdes
gue estdo sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acfes que
estdo sob a responsabilidade desse setor;

informar-se sobre toda a legislacdo e normativas internas relacionadas
ao setor, manté- las a disposicdo dos publicos interno e externo e
esclarecer os interessados a respeito delas;

coordenar a elaboragédo e a execucdo do plano de trabalho da
Coordenacéo de Compras e Licitacoes;

supervisionar os trabalhos e prestar apoio administrativo a Comissao
Permanente de Licitacao e Pregoeiros;

elaborar e executar os processos licitatorios do campus;

elaborar e executar os processos de dispensa de licitagéo e
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inexigibilidade;

coordenar a elaboracdo de projetos basicos ou termos de referéncia,
relatorios e orcamentos para aquisicoes e contratacoes;

realizar e orientar todos os procedimentos relativos a pesquisas de
precos, publicacdes oficiais da area, contratacdes diretas, licitacdes,
efetivacdo e adesao de ata de registro precos e outros que venham a
ser adotados;

elaborar e divulgar relacao de todas as compras feitas pelo campus,
mensalmente e sempre que necessarios, conforme legislacdo
aplicavel;

instruir os interessados sobre a documentacdo necessaria a inscricéo
no cadastro de fornecedores;

registrar e manter atualizados o0s cadastros das empresas
fornecedoras, no Sistema de Cadastramento de Fornecedores do
Governo Federal (SICAF);

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patriménio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacao e do funcionamento da Instituicao;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatério;

apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

planejar e subsidiar os processos de aquisicdes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

realizar outras acdes préprias do setor ou que lhe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

Subsecéo Il

Da Coordenacédo de Gestdo de Contratos e Convénios (CCONV)

Art. 39. A Coordenacao de Gestdo de Contratos e Convénios, vinculada a
Diretoria de Planejamento e Administracdo, € o0 setor responsavel pelo
planejamento, elaboracdo, analise e gerenciamento de contratos no campus, ao
gual compete:

planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as acdes de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional,

implementar as a¢cbes do setor, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as
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acOes que estao sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estao sob a responsabilidade desse setor;

informar-se sobre toda a legislacio e normativas internas
relacionadas ao setor, manté-las a disposi¢do dos publicos interno e
externo e esclarecer os interessados a respeito delas;

coordenar a elaboracdo e a execucdo do plano de trabalho da
Coordenacéo de Gestédo de Contratos e Convénios;

atuar como Gestor de Contratos, na forma da lei e normativos
internos;

orientar e proceder ao encaminhamento necessario para
elaboracdo e formalizagdo de convénios, termos de acordo, termos
de cooperacao e resultados de parcerias externas;

acompanhar a fase interna da contratacdo, subsidiando o setor
responsavel e elaborando minutas de contratos e alteracbes
contratuais;

adotar as providéncias necessarias para a convocacao da licitante
vencedora para assinatura do contrato e, quando for o caso, dos
termos aditivos;

formalizar os contratos administrativos e termos aditivos ou
apostilamentos, a partir das minutas constantes no instrumento
convocatorio;

adotar as providéncias necessarias para publicacdo oficial dos
extratos de contratos e suas alteragoes;

exigir da contratada, conforme previsdo normativa, constante do
instrumento contratual, a prestacdo de garantia e promover seu
controle;

orientar a atuacdo dos Fiscais de Contratos e atender suas
solicitacdes, dentro dos limites de sua competéncia;

efetuar a gestdo dos contratos do campus, em especial no que
tange aos prazos, fiscalizagdo documental e comunicar a Autoridade
Competente qualquer irregularidade;

verificar, continuamente, junto ao fiscal, se o contrato estd sendo
executado de acordo com a legislacdo vigente e as clausulas
pactuadas, acompanhando o fiel cumprimento e recomendando, em
tempo habil, medidas para a regularizacdo das faltas e/ou defeitos
observados na execucao dos contratos;

receber as notas fiscais/faturas de contratos de servicos e
providenciar o ateste por parte do Fiscal de Contrato;

encaminhar documentacgao para pagamento, quando do
adimplemento contratual, de acordo com as previsdes pactuadas,
bem como providenciar procedimentos para glosa, cobranca de
multas e execuc¢ao de garantias;

operacionalizar a Conta-Depdsito Vinculada - Bloqueada para
Movimentac&o, destinada ao provisionamento de recursos para o
cumprimento das obrigacdes sociais e trabalhistas das empresas
contratadas para prestacdo de servicos com dedicacao exclusiva de
mao de obra;

interromper a execucdo de Contratos por ordem da Autoridade
Competente, no interesse da Administracdo, e impedir a execucao
de Contratos quando eivados de vicios ou com falhas que gerem
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prejuizos a Administracao;

XXI. processar e acompanhar os pedidos de reajuste, repactuacdo e
reequilibrio econdmico-financeiro, verificando 0s pressupostos e
documentos necessarios;

xXIl. propor a Diretoria de Planejamento e Administracdo a aplicacdo de
multas e outras penalidades aos fornecedores e prestadores de
servicos inadimplentes, com base nos registros das ocorréncias
comunicadas pelos fiscais;

XXIIl. zelar para que o principio do contraditério e da ampla defesa seja
respeitado, quando da aplicacdo de sancdes, rescisdo contratual ou
outra situac&o que possa gerar prejuizo ao contratado;

XXIV. responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenagdo de
Patrimbnio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que
houver transferéncia de responsabilidade;

XXV. representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

XXVI. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizagéo e do funcionamento da Instituigcéo;

XXVII. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatorio;

XXVIII. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

XXIX. planejar e subsidiar os processos de aquisicfes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

XXX. realizar outras a¢cfes proprias do setor ou que lhe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

§ 1° Considera-se Gestor de Contratos o servidor que atua no setor,
servico, fungdo ou Coordenagdo de Contratos e Convénios, designado
formalmente pela Autoridade Competente como responsavel pela gestao,
supervisao e acompanhamento de contratos e demais tipos de ajustes.

§ 2° Considera-se Fiscal de Contrato o servidor indicado,
preferencialmente, pelo setor solicitante da contratacdo e que, posteriormente, for
designado formalmente pela Autoridade Competente para o desempenho da
fiscalizagdo da execucgéo de determinado contrato.

Subsecéo lli

Da Coordenacéao de Patrimdnio e Almoxarifado (CPALM)

Art. 40. A Coordenacdo de Patriménio e Almoxarifado, vinculada a
Diretoria de Planejamento e Administracao, é o setor responsavel por exercer o
planejamento, organizacao, coordenacéo e controle dos materiais de consumo e
bens permanentes do campus, ao qual compete:

l. planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as a¢des de cada exercicio, tendo
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em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional,

implementar as acfes do setor, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as
acOes que estao sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estdo sob a responsabilidade desse setor;

informar-se sobre toda a legislacdo e normativas internas
relacionadas a administracdo publica, manté-las a disposicdo dos
publicos interno e externo e esclarecer os interessados a respeito
delas;

coordenar a elaboracdo e a execucdo do plano de trabalho da
Coordenacéo de Patrimoénio e Almoxarifado;

elaborar projetos basicos e termos de referéncias para aquisicdo
de materiais essenciais de uso rotineiro, visando a complementacéo
do estoque para atender as unidades do campus;

auxiliar no controle de saldo das atas de registro de precos daqueles
materiais e servigos relacionados a area de atuacao;

acompanhar as autorizacbes de fornecimento de bens emitidas
em favor do campus, efetuando as medidas de cobranca de
entregas atrasadas ou em desacordo com o pedido, bem como
realizar a juntada de documentacgéo para encaminhamento para
punicao de empresas, quando for o caso;

informar ao setor requisitante quando da chegada de material;
conferir, inspecionar, receber e armazenar material adquirido, face as
especificacbes de compras, conforme legislacdo aplicavel e
normativos internos;

receber as notas fiscais/faturas de aquisicdes de materiais e
providenciar o ateste;

encaminhar documentacdo para pagamento, quando do
adimplemento, de acordo com as previsdes pactuadas, bem como
providenciar procedimentos para glosa, cobranca de multas e
execucao de garantias;

registrar a entrada e saida de materiais no sistema de controle
adotado pelo IFRO, visando a gestdo unificada, mantendo esses
registros atualizados;

controlar os estoques de materiais de consumo, com vistas a
prevenir faltas e excessos, detectando e informando quando houver
demanda superior ou inferior ao estoque de materiais;

manter relacdo atualizada dos materiais em estoque para
conhecimento dos interessados;

elaborar mensalmente relatérios de movimentacdo de materiais em
almoxarifado (RMA);

classificar, registrar e manter o cadastro dos materiais permanentes
(tombamento), bem como daqueles cedidos em comodato por
terceiros;

emitir, controlar e manter atualizados em arquivo o0os termos de
responsabilidade;

controlar a localizacdo e movimentacdo de material permanente,
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equipamentos, mobiliarios e semoventes;

XXI. controlar a movimentagdo de material permanente, bem como sua
entrada e saida da Instituicao;

XXII. elaborar mensalmente relatorios de movimentagédo de bens (RMB);

XXIIl. manter em arquivo os termos de garantia dos equipamentos e bens
adquiridos;

XXIV. providenciar o conserto dos bens patrimoniais em garantia;

XXV. instruir, registrar e acompanhar os processos de cessdo, doacao,
permuta, alienacdo, avaliacdo e baixa de materiais e bens
permanentes do campus;

XXVI. responsabilizar-se pelos processos de desaparecimento e extravios
de materiais, conforme legislagcdo e normas internas;

XXVil.auxiliar no levantamento dos bens patrimoniais nas diversas areas
do campus, fazendo o inventéario analitico e fisico de todos os bens
lotados no mesmo, conforme legislagéo aplicavel,

XXVII. receber e manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de
uso, propondo e providenciando a alienacéo ou desfazimento;

XXIX. subsidiar as Comissdes Permanente de Desfazimento e de
Inventario Anual com informag¢des sobre os materiais envolvidos;

XXX. subsidiar a area contabil para desenvolver acGes de reavaliacdo e
depreciacdo de bens;

XXXI. cadastrar 0s bens iméveis do campus no sistema SPIUnet ou outro
gue venha a substituir, mantendo os registros atualizados, conforme
legislagé&o vigente;

XxXXll.responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor;

XXXIIl. representar o campus nos foros especificos da area, quando se
fizer necessario;

XXXIV. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento
da organizacédo e do funcionamento da Instituicao;

XXXV. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatdrio;

XXXVI. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios
de atividades desenvolvidas pelo setor;

XXxVil.planejar e subsidiar os processos de aquisicdes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

XXXVIII. realizar outras acdes proprias do setor ou que lhe sejam
designadas pela Chefia Imediata.

Subsecéo IV

Da Coordenacgéo de Orgamento e Financgas (COFIN)

Art. 41. A Coordenacdo de Orcamento e Financas, vinculada a Diretoria
de Planejamento e Administracdo, é o0 setor responsavel pelas acgbes de
planejamento e execuc¢do orcamentaria e financeira, ao qual compete:

l. planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as a¢cfes de cada exercicio, tendo
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em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

implementar as ag¢des do setor, seguindo as orientagdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as
acles que estao sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acdes que
estdo sob a responsabilidade desse setor;

informar-se sobre toda a legislacdo e normativas internas
relacionadas ao setor, manté-las a disposi¢cao dos publicos interno e
externo e esclarecer os interessados a respeito delas;

coordenar a elaboracdo e a execucdo do plano de trabalho da
Coordenacéo de Orgamento e Financas;

subsidiar a elaboracao da programacao orcamentéria e financeira;
acompanhar os processos de descentralizagcbes de créditos, os
convénios e o0s termos de cooperacdo, desde o destaque
orcamentario até a liquidacao da despesa;

consultar a regularidade das condi¢des de habilitacdo das empresas
necessarias a efetivacdo de empenho, liquidacdo e pagamento,
conforme legislacao aplicavel;

emitir empenhos, registrar liquidacdes e realizar pagamento das
despesas, conforme legislacéo aplicavel;

efetivar e acompanhar toda a execucdo or¢camentéria, financeira e
contdbil do campus no Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal (SIAFI) ou outro que venha a
substituir, mantendo os registros atualizados, conforme legislacéo
vigente;

prestar informacBes anuais quanto as retencbes do Imposto de
Renda de pessoas fisicas (inclusive servidores da instituicdo) e
pessoas juridicas, conforme legislacao especifica;

elaborar e divulgar relatérios de movimentos orcamentarios e
financeiros, mensalmente e sempre que necessarios;

realizar os procedimentos relativos a execucdo financeira realizada
por meio de Suprimento de Fundos;

receber prestacdo de contas de receita prépria e realizar
procedimentos de entrada e controle de recursos desta natureza;
centralizar o recebimento de todas as notas fiscais e faturas, fazendo
o seu devido controle de liquidacao de despesas;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para
0 setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patrimbénio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que houver
transferéncia de responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacgéo e do funcionamento da Instituic&o;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatério;

apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de
atividades desenvolvidas pelo setor;
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XXIl. planejar e subsidiar os processos de aquisicdes necessarios ao

desempenho das atividades do setor; e

XXIll. realizar outras acdes préprias do setor ou que Ihe sejam designadas

pela Chefia Imediata.

Subsecéo V

Da Coordenacéao de Servigcos Gerais (CSG)

.

Art. 42. A Coordenacdo de Servicos Gerais, vinculada a Diretoria de

7

Planejamento e Administracdo, é o setor responsavel pela manutencdo da
infraestrutura predial, transportes e servigcos de apoio administrativo do campus,
ao qual compete:

VI.

VII.

VIILI.

XI.

XIl.

XIII.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as ac¢des de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional,

implementar as a¢cfes do setor, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria,

atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as
acles que estao sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as a¢des que
estdo sob a responsabilidade desse setor;

informar-se sobre toda a legislagdo e normativas internas
relacionadas a administracdo publica, manté-las a disposicdo dos
publicos interno e externo e esclarecer os interessados a respeito
delas;

coordenar a elaboracdo e a execucdo do plano de trabalho da
Coordenacéo de Servicos Gerais;

elaborar projetos basicos e termos de referéncias para contratacdo
de servigos do

campus, relativos ao setor;

acompanhar os processos de aquisicdo de materiais e Sservigos,
relativos as atividades da coordenacao;

auxiliar no controle de saldo das atas de registro de precos daqueles
materiais e servicos relacionados a area de atuacao;

solicitar a aquisicdo de materiais e/ou a execucdo de servicos de
terceiros necessarios para manutencdo e conservacao de veiculos,
moveis e equipamentos de uso comum, e das instalacbes
hidraulicas, elétricas, prediais, exceto os servicos relacionados a
tecnologia de informacao e comunicacao;

planejar e executar, em articulagdo com a Diretoria de Infraestrutura,
as acodes relacionadas a projetos e a obras no campus,
observando o plano diretor da

unidade;

fazer o levantamento sistematico e continuado das condi¢cdes de
infraestrutura do campus, bem como propor manutencdes
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preventivas e corretivas, reparos, ajustes e adequacdes em face de
problemas levantados ou possibilidades de melhoria do ambiente;
manter em boas condicdbes de funcionamento e uso o0s
equipamentos, materiais e instalacdes relacionados aos servigos
gerais;

planejar, coordenar e acompanhar as atividades relativas a
manutencao e conservagao das edificagOes da Instituicdo, quanto a
limpeza, adequacéo, ajustes, acertos e pequenos reparos, atividades
de vigilancia, manutencgao predial, jardinagem, e copeiragem;
acompanhar a execucdo dos servicos contratados para o
campus, relativos as atividades da coordenacao;

planejar, acompanhar e controlar as atividades de transporte, guarda
e manutencao dos veiculos oficiais do campus;

manter registros das despesas mensais de cada veiculo,
relacionando as pegas, quilometragem e consumo de combustiveis e
lubrificantes;

representar o campus junto ao Departamento Estadual de Transito
(DETRAN) e

demais oOrgdos de transito competentes, quando se tratar de
assuntos relacionados a veiculos oficiais;

adotar os procedimentos relativos ao emplacamento, licenciamento e
conservacgao dos veiculos;

monitorar a ocorréncia de infragbes e sinistros dos veiculos,
identificando o responsavel e comunicando a instancia superior;
acompanhar a regularidade da situacado dos veiculos e condutores
em relacdo ao sistema de controle do transito;

gerenciar as solicitacdes de servicos no sistema de controle adotado,
visando a gestao unificada;

acompanhar a regularidade da situacdo imobiliaria e das licencas
necessarias ao

funcionamento do campus, relativos as atividades da coordenacéo;
responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para o
setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenagdo de
Patrimbnio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que
houver transferéncia de responsabilidade;

representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizagéo e do funcionamento da Instituigc&o;

alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatério;

apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios de
atividades desenvolvidas pelo setor;

planejar e subsidiar os processos de aquisicdes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

realizar outras ac0es proprias do setor ou que lhe sejam designadas
pela Chefia Imediata.
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Subsecéo VI

Da Contadoria

43. A Contadoria, vinculada a Diretoria de Planejamento e

Administracdo, € o setor responsavel pela coordenacédo, execucdo e orientacao
das atividades relacionadas com a execuc¢éo contabil, ao qual compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em
consonancia com este Regimento, as a¢des de cada exercicio, tendo
em vista as diretrizes contidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional,

implementar as acfes do setor, seguindo as orientacdes da chefia
imediata e as normas vigentes que regulam a matéria;

atender aos 6rgdos de controle interno e externo, no tocante as
acOes que estao sob a responsabilidade do setor;

orientar a comunidade interna e externa, no tocante as acfes que
estao sob a responsabilidade desse setor;

informar-se sobre toda a legislacdo e normativas internas
relacionadas a administracdo publica, manté-las a disposicao dos
publicos interno e externo e esclarecer os interessados a respeito
delas;

coordenar a elaboracdo e a execucdo do plano de trabalho da
Contadoria;

realizar procedimentos de liquidacdo de notas fiscais e faturas para
pagamento, indicando as devidas retencdes, conforme a legislacao
vigente;

realizar procedimentos de classificacdo das receitas e despesas com
o plano de contas;

atender as normativas emitidas pela Secretaria do Tesouro Nacional
(STN), bem como dos demais 6rgdos, quanto a execucao
orcamentéria, financeira, patrimonial e contabil;

executar a escrituragdo dos atos e fatos contdbeis no sistema
financeiro, orcamentério, patrimonial e de compensacéao, de todas as
receitas, despesas, empenhos, convénios, movimentacdo de
recursos financeiros e orgcamentarios, registro de baixa de contratos
e convénios, incorporacédo e baixa de bens patrimoniais;

elaborar a declaracao de imposto de renda retido na fonte (DIRF), de
acordo com a legislacao vigente;

articular-se com as unidade gestoras quanto ao cumprimento das
normas contdbeis pertinentes & execucéo or¢camentéria, financeira e
patrimonial;

acompanhar a execucao contabil do campus, emitindo comunicados
em relacao as orientacdes e divergéncias contabeis;

elaborar as demonstracdes contdbeis e assessorar na elaboracdo do
Relatorio de Gestéo e Prestacdo de Contas Anual;

transmitir os arquivos que compdem a GFIP/SEFIP, referente as
retencdes de servigcos prestados por pessoa fisica;
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XVI. confrontar relatérios emitidos pela Coordenacdo de Patriménio e
Almoxarifado (CPALM), com os dados do SIAFI, solicitando
verificagdes e regularizacdes de eventuais discrepancias;

XVII. fazer os acertos contabeis e a conciliacdo de contas em geral,
conferindo saldos e retificando possiveis erros encontrados na
analise contabil;

XVIII. verificar o efetivo registro de conformidade de gestéo;

XIX. realizar a conformidade contabil do campus;

XX. fazer o acompanhamento e atualizagdo da regularidade fiscal e
previdenciaria do campus;

XXI. emitir parecer técnico quanto a analise dos contratos referentes a
repactuacdo de precos alusivos a aquisicdo de bens ou servicos,
conforme legislacao vigente;

XXIIl. emitir parecer técnico quanto a analise de balanco, balancete e
demais demonstra¢cfes contabeis;

XXIIl. prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico no tocante as
questdes de natureza contabil;

XXIV. manter os documentos contabeis devidamente arquivados;

XXV. alimentar dados do campus no Sistema Patrimonial Imobiliario da
Unido (SPIUnet, ou outro que venha a substituir), conforme
legislacéo aplicavel,

XXVI. responsabilizar-se pelos bens patrimoniais disponibilizados para
0 setor, em consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de
Patrimbnio e Almoxarifado (CPALM), informando sempre que
houver transferéncia de responsabilidade;

XXVIl.representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

XXVIII. sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento
da organizacéo e do funcionamento da Instituicéo;

XXIX. alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao
setor, adotados pelo IFRO e os sistemas governamentais de uso
obrigatorio;

XXX. apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatorios
de atividades desenvolvidas pelo setor;

XXxXI.planejar e subsidiar os processos de aquisicbes necessarios ao
desempenho das atividades do setor; e

XxXIl.realizar outras a¢cfes proprias do setor ou que Ihe sejam designadas
pela Chefia Imediata.

Paragrafo unico. As atividades da Contadoria deverdo ser exercidas por

profissionais habilitados e devidamente registrados no conselho competente.
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CAPITULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |

Do Ingresso Discente no Campus

Art. 44. O ingresso de alunos no campus € feito por meio de processo
seletivo, apresentacdo de transferéncia expedida por outra Instituicdo congénere,
matriculas especiais e outras formas que vierem a ser criadas por conveniéncia de
programas ou projetos, sempre de acordo com os Regulamentos ja adotados pelo
IFRO para cada modalidade de formacao e as decisdes superiores.

Art. 45. As vagas sao estabelecidas conforme os programas e projetos
propostos, respeitando-se as normativas ja adotadas, a exemplo dos
Regulamentos da Organizacdo Académica, e das condicbes estruturais e de
disponibilidade de pessoal do campus.

8 1° As alteracOes de volume de vagas criadas para cada curso deveréao
ser solicitadas pela Direcdo-Geral apés consulta ao Conselho Escolar e aprovadas
pelo Conselho Superior.

8 2° As alteracdes de vagas relativas a cursos controlados nas plataformas
da Rede Federal de Ensino, como o e-Mec, devem ser informadas também ao
Pesquisador Institucional, para os devidos registros.

Art. 46. A abertura de vagas deve ser aprovada pela Direcado-Geral e pelo
Colégio de Dirigentes (Codir), exceto quando se tratar de Cursos de Extenséo ou
de Formacado Inicial e Continuada que ndo dependam de pactuagcdo e nao
requeiram incremento financeiro e de pessoal, para 0s quais as vagas Sao
aprovadas apenas pela Direcao-Geral.

Secéao Il

Das Titulacdes e ColacOes de Grau

Art. 47. Os cursos oferecidos pelo campus serdo atestados por meio de
Diplomas ou Certificados, conferidos aos alunos que concluam os estudos com
éxito.

Art. 48. As colacdes de grau sdo sessdes solenes realizadas segundo
Regulamento especifico aprovado pelo Conselho Superior, com o fim de formalizar
a conclusao dos cursos técnicos de nivel médio e de graduacéo.
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Secao Il

Dos Eventos

Art. 49. Os eventos do campus caracterizam atividades institucionais e
exigem a colaboracédo dos servidores que forem convidados ou convocados para
participar, devem ser planejados por uma comissdo especifica designada pela
Direcao-Geral.

Paragrafo unico. Em caso de evento ndo previsto no calendario académico
do campus, anteriormente a designacdo da Comisséo, o referido evento devera
ser aprovado pela Direcdo-Geral, apds consulta aos setores envolvidos.

Art. 50. Os eventos s6 podem ser realizados no campus com autorizacao
da Direcao-Geral, sejam o0s propostos por docentes, servidores administrativos,
alunos ou membros da comunidade externa.

Art. 51. A realizacdo dos eventos depende de agendamentos prévios nos
setores especificos, com o0 necessario prazo de antecedéncia para planejamento e
organizacdo do campus.

8 1° Nao serdo autorizados eventos que ndo tenham carater formativo ou
de integracdo de pessoas e processos, nem 0s que contenham na programacao
conteudos ou acdes ilicitas ou caracterizadoras de preconceitos, desordem,

partidarismos politicos e desrespeito a cultura, crenca, origem e valores das
pessoas.

§ 2° Terdo preferéncia nos agendamentos 0s eventos que estejam
relacionados ao desenvolvimento dos cursos do campus, salvo quando houver
orientacao diversa da Direcdo-Geral ou da Reitoria.

Art. 52. Quando se tratar de eventos obrigatérios ao campus, as
convocacdes ou determinacdes de acbes de apoio serdo feitas, pela Direcdo-
Geral, por meio de:

I. instrumento aberto de Convocacao, disposto em mural publico, setorial
ou meio eletronico institucional, para grupos, categoriais ou todos os
servidores;

Il. instrumento de Ordem de Servico ou Portaria, para apenas um
servidor ou grupos especificos parciais de uma ou mais categorias de
servidores.

Paragrafo unico. A critério da Direcdo-Geral, pode ser usado também o
Memorando para as convocagoes de qualquer natureza.
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Secao IV

Das Reunides

Art. 53. As reunifes de acompanhamento e intervencdo pedagodgica e as
administrativas devem ser sempre programadas com antecedéncia suficiente e
realizadas apds emissdo de instrumento convocatorio, em que conste pauta com
linhas gerais de assunto.

§ 1° A pauta é dispensada nos casos de Conselhos de Classe e Colegiados
de Curso realizadas regulamente para analise do desenvolvimento do ensino e da
aprendizagem, bem como para reunides administrativas internas de setores.

§ 2° E livre a qualquer servidor tomar conhecimento de pautas ou
referéncias de assuntos previamente as reunifes para as quais for convocado.

Art. 54. As reunibes realizadas por categorias (docente, discente e técnico
administrativo) ou grupos de representacdo categorial (sindicatos, associacoes,
grémios), no ambito do campus, devem ser informadas previamente a Direcdo-
Geral.

Paragrafo Unico. As reunides de sindicatos, agremiacdes e representacdes
externas, no ambito do campus, serdo realizadas mediante requerimento a
Direcao-Geral.

Art. 55. As atas, quando lavradas, devem ser disponibilizadas a todos os
participantes, de forma impressa ou digitalizada, no prazo de cinco dias Uteis ap6s
a reunido sobre a qual versa. Cada ata sera encaminhada pelo presidente que a
subscreveu.

Secado VvV
Das Comissdes Permanentes

Subsecéo |

Da Comissao Permanente de Licitagdo (CPL)

Art. 56. A Comissao Permanente de Licitacdo, vinculada a Coordenacao de
Compras e Licitacdo, é responsavel pelo cumprimento do que preconiza a Lei n°
8.666/93 e suas alteracdes, e tem como finalidade dirigir e julgar os certames
licitatorios, na selecdo da proposta mais vantajosa.

Paragrafo Gnico. A estrutura, composi¢do, competéncias e atribuicbes da
comissdo serdo instituidas por regulamento proprio, aprovado pelo Conselho
Escolar, observados os dispositivos legais pertinentes.
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Subsecéo Il

Da Comissao Permanente de Desfazimento de Bens

Art. 57. A Comissdo Permanente de Desfazimento de Bens, vinculada a
Coordenacédo de Patrimbénio e Almoxarifado, € responsavel pelo cumprimento do
gue preconizam os Decretos n° 99.658/90 e n° 6.087/2007 e Instrucdo Normativa
SEDAP n° 205/88, e tem como finalidade a conducéo de processos para exclusao
de bens do acervo patrimonial da instituicdo, expressamente aprovada pela
Autoridade Competente.

Paragrafo Unico. A estrutura, composicdo, competéncias e atribuicdes da
comissdo serdo instituidas por regulamento préprio, aprovado pelo Conselho
Escolar, observados os dispositivos legais pertinentes.

Subsecéo lli

Da Comissao para a Coleta Seletiva Solidaria

Art. 58. A Comissdo para a Coleta Seletiva Solidaria, vinculada a
Coordenacdo de Servicos Gerais, é responsavel pelo cumprimento do que
preconiza o Decreto 5.940/2006, e tem como finalidade a conducéo de processos
para separacdo dos residuos reciclaveis descartados pelo campus e a sua
destinacdo as associacdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis.

Paragrafo Unico. A estrutura, composi¢cao, competéncias e atribuicdes da
comissdo serdo instituidas por regulamento proprio, aprovado pelo Conselho
Escolar, observados os dispositivos legais pertinentes.

Subsecéo IV

Da Comissao Permanente para Registros e Licencas

Art. 59. A Comissdo Permanente para Registros e Licencgas, vinculada a
Direcdo-Geral, é responsavel pelo cumprimento do que preconizam 0S normativos
pertinentes aos registros imobiliarios, alvaras, licencas ambientais, sanitarias e
outras necessarias ao funcionamento das instalacées do campus.

Paragrafo Unico. A estrutura, composi¢cao, competéncias e atribuicdes da
comissdo serdo instituidas por regulamento préprio, aprovado pelo Conselho
Escolar, observados os dispositivos legais pertinentes.

Subsecéo IV

Da Comissao Permanente de Publicidade Institucional

Art. 60. A Comissdo Permanente de Publicidade Institucional, vinculada a Direcao
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Geral do Campus, é responsavel para elaborar o calendario de atividades publicitarias
continuas, desenvolver atividades que aproximem a insituicdo da comunidade, publicizar
acOes, projetos e programas institucionais, divulgar os cursos ofertados no Campus, divulgar
e acompanhar o Processo Seletivo e fortalecer a marca IFRO.

8 1° Essa Comissdo serd composta pelos representantes da Diretoria de Ensino,
Departamento de Pesquisa, Inovacdo e Pés-Graduacdo, Departamento de Extensao,
Coordenacdo de Registros Académicos, Coordenacdo de Assistencia ao Educando,
Coordenacdo de Comunicacao e Eventos, Coordenacdes de Cursos e discentes.

§ 2° As atribuicbes e competéncias da comissao serao instituidas por
regulamento proprio, aprovado pelo Conselho Escolar, observados os dispositivos
legais pertinentes.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 61. O campus desenvolvera, mas ndo exclusivamente, a capacitacao
do seu pessoal docente e técnico-administrativo de acordo com o Programa de
Capacitacao de Servidores do IFRO, podendo propor acdes préprias a fim de que
se atendam as suas necessidades especificas.

Art. 62. Os servidores que assinam o Termo de Responsabilidade sobre os
bens patrimoniais sob sua guarda deverdo responsabilizar-se pelos procedimentos
gue envolvam 0S mesmos.

Paragrafo Unico. Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos em
nome dos responsaveis pelo ambiente em que estara alocado o bem patrimonial.

Art. 63. A nomeacdo e exoneracdo de servidores na ocupacdo de cargos
de direcdo e funcdes gratificadas serédo propostas pela Direcdo-Geral e decididas
pelo Reitor, conforme o Regimento Geral do IFRO.

8 1° Os titulares de cargos de direcdo e coordenagdes do campus terdo
substituto formalmente designado, que automaticamente assumird as
responsabilidades do titular em suas auséncias eventuais. Os substitutos estéo
sujeitos as mesmas condicdes estabelecidas para os titulares, especialmente no
gue refere as competéncias e responsabilidades.

8 2° Em caso de vacéancia do cargo do titular, as atividades inerentes ao
cargo serdo acumuladas pelo substituto ou pela Chefia Imediata, sem prejuizo da
realizacéo das atividades do setor por meio dos servidores nele lotados.

Art. 64. O Diretor-Geral do campus, em conformidade com a Lei 8.112/1990
e demais legislacdes vigentes podera delegar encargos a servidores mediante
expedicao de portaria, observadas as especificidades dos cargos e fungdes.
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Art. 65. E livre & comunidade, setores e 6rgdos do campus, sempre que
necessario, propor a Direcdo-Geral normas destinadas a complementar e alterar
disposicdes deste Regimento Interno, as quais deverdo ser encaminhadas ao
Conselho Superior, para analise.

Art. 66. Todos os regimentos, regulamentos ou outras normatizagdes
internas que nao estiverem em consonancia com o Regimento Interno do campus,
deveréo ser revisados, atualizados e adequados no prazo de 06 (seis) meses apos
a aprovacao do presente Instrumento pelo Conselho Superior.

§ 1° Os oOrgdos executivos deverdo elaborar suas normas, manuais de
rotinas e procedimentos internos para o perfeito atendimento a este Regimento
Interno.

§ 2°. As questdes didatico-pedagogicas do campus sdo normatizadas no
Regulamento da Organizacédo Académica, aprovado pelo Conselho Escolar.

Art. 67. Compete a todos o0s setores cumprir e orientar o cumprimento das
normas, procedimentos, regulamentos, regimentos, programas e politicas
institucionais estabelecidas.

Art. 68. Os casos omissos neste Regimento Interno seréo dirimidos pelo
Conselho Escolar do campus, em primeira instancia, e em segunda pelo Conselho
Superior do IFRO.
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Organograma
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