VL

VII.

VIII.

XL

XIL

X1

XIV.

XV.

XVI1.

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.
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a pagar. para possivel cancelamento:
Controlar o movimento ¢ o saldo dos recursos orcamentarios executados:
Efetuar a analise das Planilhas de Custos:

Efetuar o controle or¢amentario do campus. propondo reformulag¢des para adequagdo as

necessidades:

Efetuar os procedimentos necessarios para pagamento de despesas: emissdao de empenhos.

pré-empenho. liquidag@o das despesas e emissao de ordens bancarias:
Elaborar relatorios de acompanhamento da situagdo or¢amentaria do campus:

Manter arquivados. em ordem cronologica e por modalidade. todos os processos ¢
documentos relativos as licitagdes. dispensas. inexigibilidades. contratos. suprimentos de

fundos. convénios e/ou similares:

Manter as certidoes do campus em situacdo regular e responsabilizar-se pelas providéncias

necessarias para regularizagao junto aos orgdos competentes quando vencidas:
Manter as planilhas e sistemas internos de controle or¢amentario atualizadas:
Manter atualizado. junto aos orgaos competentes. o cadastro do CNPJ do campus:

Proceder a conformidade contabil dos documentos langados no Sistema . Integrado de

Administracdo Financeira — SIAFI:

Proceder ao detalhamento or¢amentario do plano interno do campus. por unidade gestora
responsavel:

Providenciar a abertura ¢ acompanhamento das contas de deposito em garantia das empresas
prestadoras de servigos para o campus:

Providenciar o cadastro dos servidores designados para administrar o “Suprimento de
Fundos™ do campus. por meio de cartdo coorporativo do Governo Federal. junto ao Banco
do Brasil:

Registrar. no SIAFI. o resultado apurado na verificacdo realizada dos atos e fatos de
éxecugao orgamentaria. financeira e patrimonial:

Responsabilizar-se formalmente (Termo de Responsabilidade). pelos bens patrimoniais da

coordenadoria;

Verificar a disponibilidade orcamentaria para alocagdo de recursos. em processos que

(o



envolvam pagamento de despesas diversas:

XXI1. Verificar se os registros dos atos e. fatos de execuc¢do or¢amentdria. financeira e patrimonial

efetuados pela Unidade Gestora foram realizados em observancia as normas vigentes;

XXIl. Gerenciar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestao Orcamentaria e

Financeira:

A.  Assinar. solidariamente com o Ordenador de Despesa. os documentos de ordem

or¢amentaria e financeira para providéncias de pagamentos:
B.  Acompanhar os créditos adicionais por meio dos sistemas governamentais:

C. Controlar a aplicagdo dos recursos orgcamentarios ¢ extra-or¢amentarios.
mantendo o controle do-or¢amento e opinando sobre eventuais alteracoes de

programagao:

D.  Controlar os planos de trabalhos referentes as descentralizagdes de crédito ¢ aos

convénios. no que tange a parte orgamentaria:

E.  Proceder a consulta dos fornecedores junto ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF. quando da emissao de notas de empenhos

¢ pagamentos. notificando empresas com situagao irregular:

F.  Encaminhar os documentos emitidos, pertinentes a darea financeira. para

: assinatura do Ordenador de Despesa:
G.  Solicitar recursos financeiros e or¢amentarios a Reitoria;
XXI11. Gerenciar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestao Contabil:

A.  Organizar o processo de tomada de contas do Ordenador de Despesa. na forma

da legislacao pertinente:

B.  Manter arquivados. em ordem cronologica e por modalidade. todos os processos
e documentos relativos as licitagdes. dispensas. inexigibilidades. contratos.

suprimentos de fundos. convénios e/ou similares:
C.  Acompanhar e prestar informagoes aos orgdos de auditoria internos ¢ externos:

D.  Providenciar cadastro de servidor e abertura de contas de “Suprimento de

i :
Fundos™ por meio de cartdo coorporativo do Governo Federal. junto ao Banco

do Brasil: ; ZEW,
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Acompanhar as prestagoes de contas dos responsaveis pelos “Suprimentos de
Fundos™ do campus. verificando a regularidade no uso de cartdes corporativos
do Governo Federal e comunicando ao Ordenador de Despesa sobre qualquer

irregularidade verificada no uso destes:
Controlar o movimento e o saldo dos recursos orcamentarios executados:

Proceder a conformidade contabil dos documentos langados no Sistema

Integrado de Administra¢ao Financeira — SIAFI:
Apropriar. no SIAFI ou SIASG. os contratos do campus:

Organizar o processo de prestagao de contas dos convénios firmados com outras

entidades:

Manter atualizado. junto aos orgdos competentes. o cadastro do CNPJ do
campus:

Controlar as liquidagoes de empenhos. inclusive a analise dos processos inscritos
em restos a pagar. para possivel cancelamento:

Conciliar periodicamente os movimentos e saldos or¢amentarios em fungdo dos

valores contratuais empenhados:

* XXI1V.Gerenciar ¢ responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Conformidade de

Gestao:

A.

E

Avaliar o atendimento por parte da Unidade Gestora — UG. relativo aos
procedimentos de concessdo e prestacao de contas de “"Suprimento de Fundos™

e de “Concessao de Diarias™:
Proceder a conformidade de operadores no SIAFI:

Acompanhar a alocacdo e utilizacao das dotagdes or¢camentarias destinadas a

Unidade Gestora — UG:

Cadastrar o Rol de Responsaveis no SIAFI (Natureza de Responsabilidade: 001.
100, 132. 918. 920.103. 110, 138, 207. 301. 306. 394 e 326):

Cadastrar/alterar usuario. incluir/alterar perfil e alterar a senha no Sistema
SERPRO/SIASG e SIAFI:
Verificar e certificar os registros dos atos e fatos de execuc¢do orcamentaria.

financeira e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administragdo
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Financeira — SIAFI ¢ a existéncia de documentos habeis que comprovem as

operagoes:

G.  Notificar os setores competentes sobre qualquer irregularidade nos langamentos
efetuados na Unidade Gestora — UG. bem como nos processos de licitagoes.

dispensas. inexigibilidades. suprimentos de fundos e demais:

H.  Registrar. no SIAFI. o resultado apurado na verificagdo realizada dos atos e fatos
de execugao orcamentaria. financeira e patrimonial:

I. Verificar se os registros dos atos e fatos de execu¢do orcamentaria. financeira e
patrimonial efetuados pela Unidade Gestora foram realizados em observancia as

normas v igemes‘

Da Coordenadoria de Licitacoes e Contratos (CLT)

Art. 12. A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos. 6rgdo subordinado a Diretoria Adjunta

Administrativa — DAD. compete:

[11.

VI

VIIL.

VIIIL.

Acompanhar execugao das compras e contratos e verificar o cumprimento dos contratos em
vigor. celebrados entre a Unidade Gestora — UG e empresas prestadoras de servigos ¢

fornecedoras de materiais:

Coordenar a elaboragdo de Termos de Referéncia para contratacdo de servigos de

manutengdo. reformas ou ampliagdes necessarias:

Coordenar. junto com os demais setores do campus. a previsao anual para aquisi¢io de

materiais de consumo e permanente:
Elaborar editais de‘licita¢des. orientando sobre a modalidade de licitagao a ser empregada:

Subsidiar e Elaborar os processos de aquisi¢des por meio de dispensas e/ou inexigibilidades

de licitagoes:

Elaborar minutas de contratos e termos aditivos referentes a dispensas e inexigibilidades.
encaminhando-os para analise e parecer da Procuradoria Juridica — PJU:

Alimentar e manter atualizadas as informagdes de todos os sistemas governamentais. no
tocante aos processos de dispensas e inexigibilidades:

Examinar toda a documentagdo enviada pelos fornecedores. conforme determinagdo da lei.
referentes ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF. cadastrando e

atualizando os documentos apresentados por estes: )w,[)
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IX. Elaborar editais de licitagdo de servi¢os. submetendo-os a Procuradoria Juridica — PJU. para
aprova¢do das minutas. e coordenar a elaboragdo dos processos de licitagdo de materiais e

servigos. submetendo-os a PRF para aprovagao das minutas:

X.  Acompanhar as aberturas de licitagdes. dando suporte as Comissdes de Licitagdes ¢ aos
Pregoeiros. na forma da Lei Federal n® 8.666/93. de 21.06.1993. ¢ legislagdo complementar.
ou sob nova lei que vier a substitui-la:

XI.  Acompanhar o sistema de “Registros de Preg¢os™ e de “Cotagodes Eletronicas™

XII. Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de Contratos ¢
Convénios:

XIII. Acompanhar. juntamente com a fiscalizac¢@o de contratos. o fiel cumprimento das clausulas
dos contratos firmados com o campus:

XIV. Acompanhar reunides entre os fiscais de contrato e contratados. a fim de se fazer cumprir o
contrato firmado junto a administragcao do campus:

XV. Analisar ¢ opinar sobre a regularidade. oportunidade ¢ conveniéncia para a Administrag¢do.
visando instruir os processos de alteracdes de contratos. tais como aditamentos de prazos.
objetos. valores e outras:

XVI. Controlar todas as informagdes relativas a expiragao de prazos de contratos:

XVII.Coordenar e orientar as atividades dos representantes da Administragdo responsaveis pela

fiscalizag@o dos contratos:

XVIIL Operar ¢ alimentar os sistemas informatizados inerentes a contratos. em especial 0s

subsistemas do Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais — SIASG:

XIX. Elaborar minutas de termos aditivos. oriundos dos processos licitatorios do campus.
encaminhando-as para analise e parecer da Procuradoria Juridica — PJU:

XX. Registrar penalidades determinadas nos processos administrativos. por descumprimento
contratual de fornecedores do campus e. se pertinente. inserir registro de ocorréncias no

Sistema de Cadastramento Uniticado de Fornecedores — SICAF;

XXI. Solicitar abertura de processos de contratos continuados no inicio do exercicio. com as

informagdes or¢amentarias ¢ de tiscalizagdo destes:

XXII.Participar da montagem dos processos para as licitagdes e colaborar com ela. além de

acompanhar a execugdo dos contratos: mw
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XXIII.

Responsabilizar-se  formalmente (Termo de Responsabilidade) pelos- bens

patrimoniais da coordenadoria.

XXIV.

Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestao de Compras

e Licitacoes:

A.

Coordenar a elaboragdo de “Projetos Basicos™ para contratagdo de servigos de

manutengao. reformas ou amplia¢des necessarias:

Coordenar. junto com os demais setores do campus. a previsao anual para aquisi¢do

de materiais de consumo e equipamentos:

‘Elaborar editais de licitagdes. orientando sobre a modalidade de licitagdao a ser

empregada:

Subsidiar os processos de aquisi¢des por meio de dispensas e/ou inexigibilidades

de licitacoes:
Emitir pareceres nos processos de dispensas e inexigibilidades de licita¢oes:

Elaborar minutas de contratos e termos aditivos referentes a dispensas e
inexigibilidades. encaminhando-os para analise e parecer da Procuradoria Juridica

- PJU;

Alimentar e manter atualizadas as informagdes de todos os sistemas

governamentais. no tocante aos processos de dispensas e inexigibilidades:

Examinar toda a documentagdo enviada pelos fornecedores. conforme
determinacao da lei. referentes ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — SICAF. cadastrando e atualizando os documentos apresentados por
estes.

Encaminhar a Dire¢do-Geral informagdes para emissao de atestados de capacidade
técnica, referentes a prestagdo. execucio e conclusao de obras e/ou servigos. quando
solicitados por fornecedores:

Elaborar editais de licitagao de servigos e materiais. submetendo-os a Procuradoria

Juridica — PJU., para aprovac¢ao das minutas:

Acompanhar as aberturas de licitagdes. dando suporte as Comissdes de Licitagoes
e aos Pregoeiros. na forma da Lei Federal n® 8.666/93. de 21.06.1993. ¢ legislagao

complementar. ou sob nova lei que vier a substitui-la: ﬂ/m
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M.

N.

Providenciar o fechamento das licitagoes. compreendendo a emissdo do “Termo de

Homologagao™
Acompanhar o sistema de “Registros de Pregos™ e de “Cotagodes Eletronicas™

Manter arquivo de catdlogos. mostruarios e informativos de materiais em geral.

XXVI. Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestao de Contratos e

Convénios:

A.

D.

H.

Acompanhar. juntamente com a fiscaliza¢do de contratos. o fiel cumprimento das

clausulas dos contratos tfirmados com o campus:

Realizar negociacdes com os contratados. sempre visando obter condigdes mais

vantajosas para a Administragado:

Analisar e opinar sobre a regularidade. oportunidade ¢ conveniéncia para a
Administracao. visando instruir os processos de alteragdes de contratos. tais como

aditamentos de prazos. objetos. valores e outras:
Controlar todas as informagoes relativas a expira¢do de prazos de contratos:

Verificar o cumprimento dos contratos em vigor. celebrados entre a Unidade

Gestora — UG e empresas prestadoras de servigos e fornecedoras de materiais:

Coordenar e orientar as atividades dos representantes da Administracdo

responsaveis pela fiscalizagao dos contratos:

Operar e alimentar os sistemas informatizados inerentes a contratos, em especial os

subsistemas do Sistema Integrado de Administragao de Servigos Gerais — SIASG:

Elaborar minutas de termos aditivos. oriundos dos processos licitatorios do campus.

encaminhando-as para analise ¢ parecer da Procuradoria Juridica — PJU:

Aplicar penalidades determinadas nos processos administrativos.  por
descumprimento contratual de fornecedores do campus e. se pertinente. inserir
registro de ocorréncias no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —

SICAF;

Solicitar abertura de processos de contratos continuados no inicio do exercicio. com

as informagoes orcamentarias e de fiscalizagdo destes:

XXVII. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos ambientes da

Coordenadoria de Licitagdes e Contrato: ﬂ;w"l
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XXVIIL.  Elaborar relatorios gerenciais das atividades sob sua coordenac¢ao:

XXIX.

Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem designadas pelo Diretor

Adjunto Administrativo do campus.

Da Coordenadoria de Almoxarifado, Man_utem;ﬁo e Patrimonio (CAP)

Art. 13. A Coordenadoria de Almoxarifado. Manutengdo e Patrimonio. orgdo subordinado a

Diretoria Adjunta Administrativa — GAD. compete:

I

11.

1.

IV.

VI

VIIL

WAL

IX.

XL

XII.

XIII.

> AL

Manter as certiddes do campus em situagdo regular e responsabilizar-se pelas providéncias

necessarias para regularizagao junto aos orgaos competentes quando vencidas:

Acompanhar e orientar as atividades relacionadas com os setores de manutengdo do

campus: prediais: vigilancia: limpeza: veiculos oficiais e outros:

Manter. em boas condi¢oes de funcionamento e uso. os. veiculos oficiais e instalagdes

prediais do campus:

Acompanhar reformas. adaptacdes e melhorias nas dependéncias do campus e. nos casos

que envolvam servigos contratados. em conjunto com a fiscalizagio de contratos:

Controlar a movimentagao de veiculos oficiais do campus. bem como a sua conservagao e

uso em estrita observagao da legislagao vigente:

Classificar. registrar e manter atualizado o cadastro dos materiais permanentes e obras do

campus. bem como daqueles cedidos em comodato por terceiros:

Registrar toda ¢ qualquer cessao. alienag¢@o. permuta ou baixa de material permanente do

campus e controlar sua movimenta¢ao:
Emitir guias de remessas de materiais permanentes do campus:

Realizar vistorias periodicas em materiais permanentes do campus para a atualizagao dos

registros:
Manter. em arquivo. os ~Termos de Responsabilidade™ do campus. por area:
Proceder ao tombamento e avalia¢ao da situacao dos bens patrimoniais do campus:

Em conjunto com o setor solicitante conferir ¢ inspecionar o material adquirido face as

especificagdes de compras:
Receber. cadastrar. classificar e armazenar devidamente o material adquirido:

Atender as requisigdes de materiais, exercendo o controle fisico dos estoques: QUM

'/
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XV.

XVI.

XVIIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Dar suporte a comissao designada para executar o “Inventario Anual de Bens Patrimoniais”™

e o "Inventario Anual do Almoxarifado™ do campus. conforme legislacao vigente:
Comunicar aos setores competentes a distribui¢do do material permanente:
Manter atualizados os registros de entradas e saidas de materiais:

Responsabilizar-se pelo envio das Notas de Empenho aos fornecedores. bem como a
cobranga para entrega ¢ providenciar. quando for o caso. a solicitagdo de abertura de -

processo administrativo:

Responsabilizar-se formalmente (Termo de Responsabilidade) pelos bens patrimoniais da

coordenadoria:
Promover medidas de racionamento.do uso de agua e energia elétrica:

Manter em boas condi¢des de funcionamento e uso os equipamentos do campus em

conjunto com os setores responsaveis pelos bens.

Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestao de Manutengao:

L

A.  Acompanhar e orientar as atividades relacionadas com os setores de manutencio do

campus: prediais: vigilancia: limpeza: veiculos oficiais e outros:

B. Manter em boas condi¢des de funcionamento e uso os equipamentos. instalagoes
prediais e veiculos oficiais do campus:
C.  Acompanhar reformas ¢ adaptagdes nas dependéncias do campus e. nos casos que
envolvam servigos contratados. em conjunto com a fiscaliza¢ao de contratos:
D.  Acompanhar ¢ orientar as atividades de vigilancia, limpeza e jardinagem na area do
campus. em conjunto com a fiscalizag¢do de contratos:
.. Executar atividades relacionadas com a recep¢do e encaminhamento do publico
externo. controlando a entrada e saida de pessoas. materiais e veiculos do campus:
F.  Controlar a movimentagdo de veiculos oficiais do campus. bem como a sua
conservagao e uso em estrita observagao da legislacao vigente:
Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestao de Almoxarifado
e Patriménio:

A.  Classificar. registrar e manter atualizado o cadastro dos materiais permanentes ¢

obras do campus. bem como daqueles cedidos em comodato por terceiros:

[
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XXIV.

XXV.

XXVL

L.

0.

Registrar toda e qualquer cessdo. aliena¢do. permuta ou baixa de material

permanente do campus e controlar sua movimentagao:
Emitir guias de remessas de materiais permanentes do campus:

Realizar vistorias periodicas em materiais permanentes do campus para a
atualizagao dos registros:

Manter. em arquivo. os “Termos de Responsabilidade™ do campus. por material:
Proceder ao tombamento e avaliagdo da situag@o dos bens patrimoniais do caAmpus:

Propor medidas para o aprimoramento dos métodos e técnicas de trabalho.

utilizados nas atividades sob sua coordenagao:

Conferir e inspecionar o material adquirido face as especificagdes de compras:
Receber. cadastrar. classificar e armazenar devidamente o material adquirido:

Atender as requisi¢oes de materiais. exercendo o controle fisico dos estoques:

Elaborar e implementar instrumentos ¢ procedimentos para o controle e

acompanhamento das atividades do setor:

Proceder aos “Inventario Anual de Bens Patrimoniais™ e “Inventario Anual do

Almoxarifado™ do campus. conforme legislacdo vigente:
Comunicar aos setores competentes a distribuicdo do material permanente:
Manter atualizados os registros de entradas e saidas de materiais:

Elaborar relatérios gerenciais das atividades sob sua coordenacao.

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos ambientes da

Coordenadoria de Manutencao. Patrimonio ¢ Almoxarifado — CAP:
Elaborar relatorios dos servigos e atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade:

Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem designadas pelo Diretor

Adjunto Administrativo do campus.

Da Diretoria Adjunta Educacional (DAE)

Art. 14. A Diretoria Adjunta Educacional. orgao subordinado a Diretoria-Geral do campus.

compete:

Acompanhar a implementagao do Projeto Politico-Pedagdgico: W\)
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11.

[11.

VI

L
VIII.

1X.

XL

XII.

XIIL

XIV.

XV.

XVI.

XVIL

Acompanhar as alteragdes de horario académico. harmonizando-as com os interesses

didatico-pedagogicos da lnstilui(;éio_:

Acompanhar e analisar a elaboragio e implementacdo do Projeto Pedagogico de Curso:
Analisar e acompanhar a execuc¢do de projetos de ensino:

Acompanhar e avaliar o processo referente ao ensino-aprendizagem:

Acompanhar, supervisionar e avaliar o planejamento ¢ a execu¢ao dos planos. programas
e projetos do campus relativos ao ensino. propondo. com base na avaliacao de resultados.

a adocao de providéncias relativas a reformulagao dos destes:
Analisar propostas de implanta¢ao de novos cursos regulares:
Assessorar as coordenagoes subordinadas e/ou vinculadas:

Assinar documentagio da Coordenadoria de Registros Académicos. pertinentes a Diretoria

Adjunta de Ensino:

Buscar intercambio entre as institui¢des de formagao profissional. ensino basico ¢ superior

¢ as demais organizagoes de ensino juntamente com a coordenadoria de extensao:

Supervisionar e¢/ou promover as agdes que visam a diminui¢do de evasao mediante o
acompanhamento da frequéncia ¢ rendimento dos alunos. de orientag¢do sistematica dos

1

discentes ¢ familiares ¢ das interferéncias junto ao corpo docente:

Colaborar. mediante demanda. no planejamento de curriculos. assim como acompanhar o
desenvolvimento dos programas de ensino das diversas disciplinas e atividades que
compdem os curriculos escolares. tanto nos aspectos qualitativos. quanto nos quantitativos

previstos em Lei:
i

Coordenar e acompanhar a sele¢do de professores novos e substitutos/temporarios:

Realizar, quando necessario. 'mediante convocagdo. reunides com coordenadores

subordinados a Diretoria Adjunta de Ensino:
Coordenar os trabalhos de elabora¢ao de projetos pedagogicos de interesse da Instituigao:

Elaborar relatorios que indiquem os resultados obtidos pelo campus. de acordo com as

determinag¢des governamentais. do IFSP e da Diretoria-Geral do campus:

Implantar e acompanhar os cursos regulares na educagao basica e na graduagao:

XVIIIL. Acompanhar a¢des que possibilitem a atualizag¢do do acervo bibliografico e outros recursos
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didaticos da instituic¢ao:

XIX. Organizar e controlar a execu¢do das atividades desenvolvidas pelas Coordenadorias sob

sua Diretoria Adjunta:
XX.  Supervisionar os conselhos pedagogicos dos cursos:

XXI. Participar. junto aos setores competentes da instituicdo. da elaborag¢ao de planos de metas
¢ projetos que visem a melhoria da capacitagao profissional dos servidores docentes e

técnico-administrativos do campus:
XXII. Coordenar a elaboragdo de dados estatisticos. quando solicitados:
XXIII. Fomentar as inter-relagdes entre os setores e cursos do campus:
XXI\‘/. Promover encontros. palestras, debates e outros eventos. nas diversas areas:

XXV. Participar das discussoes das propostas de criagdo. reformulagdo ou extingdo de cursos e

habilitagdes:

XXVI. Responsabilizar-se. em conjunto com a Coordenadoria de Registros Académicos. pela
guarda e preservacao da documentacgao referente aos alunos frequentes e egressos. assim

como dos cursos regulares ministrados no campus:
XXVIL Supervisionar o processo de atribui¢do de aulas ¢ de confec¢ao de horario escolar:

XXVIIL Responsabilizar-se. em conjunto com a Coordenadoria de Registros Académicos e
outras instancias competentes. pela veracidade das informagdes constantes nos documentos

de vida escolar:

XXIX. Acompanhar o processo seletivo para alunos ingressantes. bem como propor outras formas

de acesso:
XXX. Elaborar relatorios dos servigos e atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade:

XXXI. Supervisionar a elabora¢dao do calendario de atividades escolares. responsabilizando-se

pelo seu encaminhamento para aprovagao:
XXXII. Supervisionar a implementa¢do da Organizagdo Didética e Normas Académicas:

XXXIII. Orientar e assessorar pedagogicamente os docentes quanto aos procedimentos

institucionais. por meio das coordenadorias subordinadas a Diretoria Adjunta Educacional:

XXXIV.  Apoiar e/ou fomentar a cultura de inova¢do. de tecnologia social. cooperativismo ¢

G

de empreendedorismo. incentivando sua inclusdo nos curriculos do campus:
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XXXV. Corresponsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos ambientes

de responsabilidade da Diretoria Adjunta Educacional:

XXXV Desenvolver outras atividades inerentes ao desempenho da func¢ao ou a ela atribuidas

“pelo Diretor-Geral do campus;
XXXVIL.  Aplicar medidas previstas no Regime Disciplinar Discente:

XXXVIIL.  Dialogar com as instancias de representa¢do estudantil. como grémios. centros

académicos e 1'ep1'esenlﬁmes de sala em colaboragido com o sociopedagogico:
XXXIX. Acompanhar as agoes relacionadas a bolsa de ensino.
Da Coordenadoria Sociopedagégica (CSP)
Art. 15. A Coordenadoria Sociopedagdgica. 6rgao subordinado a Diretoria Adjunta Educacional.

compete:

I: Acompanhar as deliberagoes dos conselhos consultivos e deliberativos e promover suas

implementagoes:

1. Apresentar a comunidade escolar as agdes vinculadas a Coordenadoria Sociopedagdgica:
I11. Propor e promover ac¢des de acolhimento e integragao dos estudantes. junto aos

professores e coordenadores de curso:
V. Acompanhar os estudantes no processo de ensino-aprendizagem:

V. Atender. orientar. encaminhar e acompanhar os estudantes e familiares no ambito
sociopsicoeducacional:

VI Reunir subsidios para a construcdo. elaborac¢io. atualizac¢io e reformulagao do Projeto
Politico-Pedagdgico do campus:

VIIL. Desenvolver. implantar ¢ acompanhar programas ¢ acdes de apoio pedagogico.
psicologico e social junto aos estudantes:

VIII.  Identificar demandas. promover propostas e a¢des de formagdo continuada de docentes ¢

de servidores que atuem na area educacional:

IX. Orientar o corpo docente no que se refere as necessidades dos estudantes no processo de

ensino-aprendizagem:

X. Elaborar instrumentos de pesquisas para compreender ¢ analisar os motivos que levem a

retencdo e a evasdo-dos estudantes. em parceria com outras instancias do [FSP:

i
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XI.

XII.

XIILL

XIV.

XV.

XVL

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVIL

XXVII.

Propor, implantar. acompanhar e avaliar propostas de prevengao e intervencio ao baixo

rendimento, reten¢do e a evasao escolar:

Propor e colaborar com agoes inclusivas ¢ adaptativas. de acordo com as demandas
identificadas do Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas

— NAPNE:;

Estabelecer parcerias para promogao de agdes culturais ¢ educativas na perspectiva da
Inclusao e do enfrentamento a preconceitos e valorizagio as diversidades:
Acompanhar a implantagdo e o desenvolvimento da Politica de Assisténcia Estudantil:

Participar e contribuir nas instancias de planejamento pedagogico:

Organizar e participar de reunides com pais. em articulagdo com a CAE. coordenador ¢

professores do curso:

Acompanhar ¢ implemenlﬂr politicas em conjunto com a Pré-reitoria de Ensino:
Orientar os estudantes sobre os seus direitos ¢ deveres como cidadios:
Contribuir na a¢ao docente qua.mo aos procedimentos pedagogicos:

Propor agoes afirmativas de acordo com as demandas i'demiﬁcaQa-s:

Articular parcerias nas acdes ¢ promogdo a saude do esludant-e:

Participar na elaboragdo e execu¢do de projetos. em parceria com outras instancias do

IFSP. com o intuito de proporcionar a formagao integral do estudante:

Elaborar documentos e relatorios conforme instrugoes do campus ¢ da Pro-reitoria de
Ensino:

Organizar ¢ Participar do Conselho de Classe:

Dialogar com as instancias de representa¢ido estudantil. como grémios. centros

académicos e representantes de sala. auxiliando nos encaminhamentos necessarios:

Promover e/ou participar da organizagdo de encontros. palestras e seminarios destinados

a comunidade escolar:
Analisar ocorréncias de indisciplina / infragdes registradas e encaminhadas pela CAE.
realizando o0s encaminhamentos. acompanhamentos. orientagdes. articulagdes ¢

intervengoes necessarias ¢ especificas em cada caso:

XXVIII. Acompanhar o registro. pelos'professores. do desempenho e frequéncia dos alunos:
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XXIX. Responsabilizar-se pelo patrimonio do IFSP sob sua responsabilidade.

Da Coordenadoria de Registros Académicos (CRA)

Art. 16. A Coordenadoria de Registros Académicos. orgao subordinado a Diretoria Adjunta

Educacional. compete:

I1.

[11.

Jed

VI.

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XL

Emitir. confeccionar e arquivar todos os registros académicos relativos ao corpo discente:

Responsabilizar-se pela matricula e rematricula. quando houver. para todos os cursos

oferecidos pelo campus. bem como atualizar os dados cadastrais dos alunos nos sistemas:

Receber. protocolar e dar encaminhamento as solicitagdes do alunado. bem como

acondicionar seus pareceres:
Organizar e manter sob sua guarda os prontuarios atualizados de alunos ¢ ex-alunos:

Inserir e atualizar os dados referentes ao corpo discente em sistemas internos e externos.

zelando pela fidedignidade das informagdes e pelo cumprimento do prazo estabelecido:

Expedir historicos escolares. guias de transferéncias. certiddes. diplomas e outros
documentos semelhantes. assinando-os. quando necessario. juntamente com o Diretor

Adjunto de Ensino e o Diretor-Geral do campus:

Protocolar a entrega dos diarios e arquiva-los. apos a conferéncia do coordenador de curso.
com as assinaturas do professor responsavel pela disciplina e do coordenador de curso:

bem como proceder a alteragdo de notas quando solicitada:

Atender. pessoalmente. por e-mail ou por telefone. alunos. pais. professores e publico em

geral. nos assuntos referentes a CRA e encaminha-los a outros setores. caso for necessario:

Elaborar e publicar a escala da matricula e rematricula. promovendo sua divulgagdo. bem

como os documentos necessarios, junto a CTI:
Executar os procedimentos necessarios para emissao da identificagao estudantil:
Executar os procedimentos necessarios para coleta dos dados e entrega dos diplomas:

.
Disponibilizar. durante o reconhecimento de curso e quando solicitados. os arquivos sob

sua guarda:

Elaborar ata e demais documentos oficiais referentes a formatura e cola¢do de grau dos

Cursos superiores: ,L-UW

!
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XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIIL

XIX.

Alterar. mediante documento expedido pela Coordenagdo de Curso ou de Area. os
conceitos dos discentes, apos a realizagdo da Reavaliagdo. Recuperagdo ou Conselho de

Classe:
Encaminhar ao CSP lista com os alunos que nao efetuaram rematricula:

Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos em calendario escolar para as atividades

inerentes a CRA:

Atender as demandas da chefia imediata:

Outras atividades inerentes a Coordenadoria de Registro Académicos.
Responsabilizar-se pelo patrimonio do [F sob sua responsabilidade.

Paragrafo unico - Nos campus onde ha cursos de Pos-Graduagao srricto sensu. serd

atribui¢do. além daquelas definidas neste documento:

A.  Preparar processos para defesas e qualificagoes. agendamento de sala e equipamento

e promover divulgagao:
B.  Encaminhamento de versdes finais de dissertagoes e teses a Biblioteca.

Da Coordenadoria de Apoio ao Ensino (CAE)

Art. 17. A Coordenadoria de Apoio ao Ensino. orgdo subordinado a Diretoria Adjunta

Educacional. compete:

VL

VIL

VIIIL

IX.

Distribuir as aulas nos respectivos ambientes:
Gerenciar os Recursos Didaticos disponiveis na Institui¢do. quando for o caso:

Realizar a comunicagdo ¢ divulgacdo. referente as atividades educacionais da

Institui¢do. junto aos alunos:

Acompanhar as atividades de ensino previstas. registrando as aulas nao dadas e

encaminhando relatorio para a chefia imediata:

Registrar, publicar e acompanhar as reposi¢oes das aulas:

Verificar as condi¢des de uso das salas de aula:

Langar. no sistema académico. o hordrio das aulas:

Emitir e divulgar os horarios das aulas e acompanhar seu cumprimento:

Acompanhar as altera¢des de horario académico. harmonizando-as com os interesses

SO
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XL

XII.

XIIIL

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIIL

XXIIL

XXIV.

XXV.

didatico-pedagdgicos da Instituigdo:
Acompanhar a implementacao das Normas Académicas:

Acompanhar as deliberag¢oes dos conselhos consultivos e deliberativos e promover

' suas implementagoes:

Orientar os estudantes sobre os seus direitos e deveres como cidadaos;

Colaborar com ag¢des inclusivas e adaptativas. de acordo com as demandas
identificadas do Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais

Especificas - NAPNE:
e
Participar e contribuir nas instancias de planejamento pedagdgico. no que for

pertinente a CAE:
Participar de reunides com pais ¢ Conselhos de Classe:

Elaborar documentos e relatorios conforme instrugdes do campus e da Pro-Reitoria de

Ensino:

Dialogar com as instancias de representa¢do estudantil. como grémios. centro

académicos e representantes de sala:

Promover e/ou participar da organizagdao de encontros. palestras e seminarios

destinados a comunidade escolar:
Atender aos alunos. pais e professores:

Supervisionar o cumprimento das regras disciplinares estabelecidas no documento
disciplinar institucional. mantendo registro das ocorréncias diarias e providenciando o

encaminhamento necessario:

Coordenar a movimentacdo de turmas envolvidas em eventos extraclasses. nas

dependéncias do campus:
Organizar a movimentagao/fluxo de educandos no campus:

Acompanhar os procedimentos de encaminhamento do aluno. em caso de emergéncia.

aos servicos de saide:

Participar na integra¢do do estudante. especialmente na divulgagdao das normas

académicas e disciplinares:

Promover um ambiente acolhedor. de seriedade. de responsabilidade e de trabalho.

0z
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XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.
XXXI.

XKL

XXXIIL

XXXIV.

XXXV.

XXXV,

desde a chegada dos docentes e dos estudantes. até seu horario de saida. tanto no

atendimento. quanto na disciplina e nos encaminhamentos pertinentes:

Participar do processo de integra¢do de Docentes. orientando-os sobre os

procedimentos em relacdo a essa Coordenadoria:

Fornecer dados de infraestrutura de ensino para a definigdo de cursos e numero de

turmas a serem abertas:

Proceder. sob a supervisdo da Geréncia Educacional. a atribui¢do do ensalamento das
aulas dos cursos e otimizar a ocupag¢do de salas e laboratorios dos espagos de ensino.

em conjunto com os coordenadores de cursos:

Colaborar com professores e com a equipe sociopedagogica. na identificagdo de causas

determinantes do baixo rendimento escolar dos alunos:

Proceder a cria¢do das turmas no Sistema Académico:

Proceder a atribuicao de aulas no Sistema Académico:

Acompanhar a execu¢do do Programa de Alimentagdo Escolar:

Participar da organizacao de atividades culturais:

Acompanhar ¢ supervisionar o cumprimento das normas disciplinares estabelecidas no
documento institucional. orientando ¢ prevenindo infragdes:

Registrar as ocorréncias de indisciplina dos estudantes. verificar os fatos. analisar as
ocorréncias/infragdes ¢ providenciar o encaminhamento ou a sangdo necessaria em
cada caso:

Encaminhar ao Sociopedagogico as ocorréncias disciplinares que necessitem de

intervengoes especificas. quando necessario.

Da Coordenadoria de Biblioteca (CBI)

Art. 18. - A Coordenadoria de Biblioteca, 6rgdo subordinado a Diretoria Adjunta Educacional. é

articulada por equipe composta por bibliotecarios-documentalistas e auxiliares de biblioteca.

podendo. excepcionalmente. ter a atuagdo de servidores de outros cargos alocados na biblioteca. a

critério da administragdo. que deverdo desempenhar as mesmas atividades do auxiliar de

biblioteca.

Paragrafo Unico. Considerando as normas que regulam a profissao de bibliotecario ¢ seu

exercicio. fica estipulado que a Coordenagao de Biblioteca seja realizada por bibliotecario.
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I1.

[1.

IV.

VI

V1

VIIL

IX.

XL.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVL

com registro profissional no Conselho Regional de Biblioteconomia. na jurisdi¢ao que tiver
7

sujeito conforme dispdem as Leis n° 4.084, de 30 de junho de 1962. € 9.674. de 26 de junho

de 1998. e as orientagoes contidas no Oficio Circular n® 01/2012/SEGEP-MP.

Sao atribuig¢oes do Coordenador de Biblioteca:

Coordenar e executar as atividades relacionadas aos processos técnicos e administrativos da

biblioteca. visando ao armazenamento. a recuperaco ¢ a disseminac¢ao da informacao:
Cumprir e fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo Sistema de Bibliotecas do IFSP:
Gestao dos recursos materiais e humanos disponiveis na biblioteca:

Participar das discussdes da previsao orcamentaria do campus. de modo a garantir a

destinagdo de recursos necessarios a organiza¢do. manutengao e aprimoramento do setor:

Elaborar Termo de Referéncia e mapa comparativo e atestar as aquisi¢oes de acervo de

acordo com as demandas do campus:

Contato e relacionamento com setores do ensino. pesquisa e extensdo para integragdo da

biblioteca no projeto e processo pedagogico dos cursos e programas do campus:

Representar a Biblioteca ¢ pronunciar-se em nome dela perante os espagos do IFSP ¢ perante

a comunidade:

Integrar comissdes referentes a processos de cria¢do. ampliagdo e reformas de prédios

proprios para bibliotecas:

Compartilhar processos e servigos com as demais bibliotecas que compdem a Rede do IFSP:
Gestao da avaliagdo permanente do acervo:

Gestao local do sistema de automagéo de bibliotecas:

Realizar apontamentos de dados estatisticos do acervo. circulagdo e de material:

Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas pela biblioteca:

Proposi¢do e encaminhamento de atividades culturais e cientificas relacionados a biblioteca:

Propor. apoiar ¢ incentivar a publicagdo e organiza¢do de periodicos online nas areas

especificas do campus:
Responsabilizar-se pelo patrimonio alocado na Biblioteca.

Das Coordenadorias de Cursos (FCC)

80,
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Art. 19. As Coordenadorias de Cursos. 6rgio subordinado & Diretoria Adjunta Educacional.

compete:

VI

VII.

VIII.

XI.

Supervisionar os processos de .acompanhamento da Pratica como Componente

Curricular. Estagio. Visitas Técnicas. atividades complementares. projetos integradores.

monografia e TCC como componentes estruturais dos Cursos:

Supervisionar a adequacdo dos espagos académicos as propostas estabelecidas no
projeto pedagogico do Curso:

Encaminhar solicitagdes de otimizac¢do da utilizacdo dos espacos académicos e de
aquisi¢des para melhorias do curso:

Coordenar. em conjunto com os professores ¢ a Coordenadoria de Bibliotecas.
periodicamente. o levantamento da necessidade de livros. periodicos e outras
publicagoes. em meio impresso e digital. visando equipar a biblioteca para atender. de

forma consistente. as referéncias constantes nos projetos de Cursos:

Propor e acompanhar. em conjunto com a Diretoria Adjunta de Ensino. a Coordenadoria
Sociopedagogica. a Direcdo e as Pro-Reitorias. a¢oes de acompanhamento do estudante
visando a redugdo da evasao e reprovagao:

Estruturar. conduzir ¢ documentar as reunides de curso. de carater académico. assim

como as reunides do Nucleo Docente Estruturante ¢ do Colegiado de Curso. dando

publicidade as deliberacdes:

Participar dos conselhos de classe. deliberativos e consultivos. auxiliando na

organizag¢io e condugdo. sempre que necessario:

Nortear todas as ag¢oes pelo Projeto Pedagogico de Curso. garantindo a formagao do

estudante conforme o pertil do egresso proposto:

Acompanhar a realizacdo das atividades dos docentes nas diversas atividades do Curso.
justificando eventuais alteragdes e auséncias. encaminhando-as para a Dire¢do Adjunta

de Ensino:
Zelar pela implementagdo e reposi¢do das atividades académicas de seus cursos:

Acompanhar o cumprimento das atividades e decisdes estabelecidas coletivamente nas

reunioes de curso: LU/W
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XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

i

Acompanhar academicamente e avaliar continuamente. junto ao colegiado de seu Curso
e Nucleo Docente Estruturante. a elaboracao e execu¢do do projeto pedagogico e propor.
quando necessario. sua modificagdo. realizando os encaminhamentos para implementar

as alteragoes;

Coordenar a divulgacio do Projeto Pedagogico de Curso. sempre na versao atualizada
¢ aprovada. mantendo a disponibiliza¢do da versdo. impressa ¢ encaminhando para

publicacdo no site:

Receber. dos docentes. os planos das aulas a cada ano/semestre letivo. conforme
calendario académico. avaliando a pertinéncia com o plano de ensino da disciplina. que

consta no Projeto Pedagdgico do Curso. mantendo-os atualizados ¢ arquivados:

Propor a criagdo e reformulacdo de regulamentos e procedimentos para as atividades no

ambito do curso:

Propor. em conjunto com seus pares e colegiados. a Diretoria Adjunta de Ensino. a

suspensdo ou altera¢do na oferta de vagas e/ou extingdo do Curso:

Prestar orientagdo ¢ apoio ao corpo discente ¢ docente. no que se refere ao bom

andamento escolar. na execugdo dos regulamentos. normas. direitos ¢ deveres:

Definir. a cada periodo letivo. a demanda dos componentes curriculares a serem

ofertados no periodo seguinte, inclusive na oferta de dependéncias:

Definir. junto aos Coordenadores ¢ aos docentes dos cursos. a distribuicdo das
disciplinas que caberdo a cada um. a cada final de ano/semestre letivo:
Responsabilizar-se. em trabalho conjunto com a Diretoria Adjunta de Ensino e a CAE.
pela construgao dos horarios. respeitando-se a dinamica do eampus:

Manter atualizado. junto a CAE e a Diretoria Adjunta de Ensino. o horario das turmas e
dos professores:

Zelar pelo preenchimento regular dos diarios pelos professores:

Acompanhar o cumprimento do calendario académico e dos prazos para a entrega dos
registros de frequéncia. conteudos trabalhados e rendimento dos estudantes a

Coordenadoria de Registros Académicos:

Avaliar. junto ao colegiado do Curso ou Comissdao equivalente. os processos de

aproveitamento de estudos. extraordindrio aproveitamento de curso. trancamento.

G
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- XXV.

XXVI.

XXVII.

XXV,

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

transferéncia externa, reopg¢ao de curso. ingresso de portadores de diploma de
graduagdo. certificagdo de competéncias do PROEJA. estudante especial e demais

encaminhamentos da Coordenadoria de Registros Académicos. dando parccer a eles.

Acompanhar. junto a Coordenadoria Sociopedagogica. a trajetoria dos estudantes. numa
perspectiva inclusiva. propondo solugdes para a evasao. a reten¢do ¢ dependéncias.
tendo em vista a permanéncia e éxito dos estudantes no curso:

Acompanhar o cumprimento da recuperagao paralela. conforme a normatizagao atual:
Promover e propor pautas para formagdo continuada. zelando pela melhoria dos
processos de ensino e aprendizagem:

Promover. em conjunto com a Dire¢do-Geral. Diretoria Adjunta de Ensino e
Coordenadoria Sociopedagogica. canais de comunica¢do com os estudantes. pais ou
responsaveis:

Participar das reunides de pais. para dar ciéncia do processo de ensino e aprendizagem.
organizando-as sempre que necessario:

Garantir o arquivamento das atas das reunides de Curso. Colegiados e Nucleos ao final
de cada periodo letivo:”

Participar da avaliacdo de estagio probatorio. dos professores sob sua Coordenacao:
Atuar majoritariamente no horario de funcionamento dos Cursos e publicar os horarios
para ciéncia da comunidade escolar: :

Responder pelo Curso. junto as instancias de avaliagdo. especialmente o INEP ¢ a CPA.

tomar ciéncia. divulgar resultados ¢ promover. junto a Dire¢do. Nucleos ¢ colegiados. a.

discussao de propostas para melhorias:

Atender aos prazos de insergao dos dados dos Cursos no Sistema e-Mec. quando Cursos
Superiores:

Responsabilizar-se pela prepara¢do. acompanhamento. organizag¢o. instrugdo e apoio
em avaliagdes externas. tais como ENADE. Reconhecimento e Renovagdo de

reconhecimento do Curso e avaliagdes internas do Curso:

Inscrever e orientar os estudantes ingressantes e concluintes no ENADE. quando curso

superior: : QU/L
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XXXVII. Responsabilizar-se pelo credenciamento de seu curso. junto aos Conselhos e Orgéos de

Classe. quando for o caso:

XXXVIII. Representar oficialmente o curso. ou indicar um representante. em solenidades oficiais

e/ou eventos. quando solicitado:

XXXIX. Estimular a promog¢ao e participa¢do do curso em eventos académicos. cientificos e

culturais:
XL. Corresponsabilizagao pelo patrimonio do campus utilizado no curso:
XLI. Apoiar a criagao das entidades de organizagao estudantil:
XLILI. Apoiar e promover a articulagdo de ensino. pesquisa e extensao no ambito do curso.

Subsecao IV: Das Disposi¢oes Gerais e Transitorias

Art. 20. A estrutura organizacional do campus podera ser complementada a partir da criagdo. por
Lei. de novas fungdes destinadas ao campus e/ou por necessidade e interesse do IFSP. para seu

pleno desenvolvimento. e neste caso. aprovadas pelo Conselho Superior.

Art. 21. Os casos omissos e as dividas suscitadas na aplicag¢do deste Regimento serdo resolvidos

pelo Conselho Superior.

Art. 22, Definir o periodo de um ano. a partir da data de publicagdo. para que os campus

possam se adequar ao regimento.

. GUMN
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