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TITULO | — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regimento contém normas complementares ao Estatuto e ao Regimento
Geral do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo - Ifes, e sera
aplicado ao Campus Vila Velha e seus 6rgaos.

§1° Os orgaos do Campus Vila Velha poderdo adotar regulamentos
complementares ao que se encontra estabelecido no presente regimento, no Estatuto e no
Regimento Geral do Ifes, desde que ndo conflitem com o que se encontra estabelecido em
nivel hierarquicamente superior.

§ 2° Os regulamentos complementares referidos no § 1° deste artigo terdo sua
aprovacgao por meio de portaria do Diretor-Geral.

Art. 2° O Campus Vila Velha, criado pela Lei n® 11.740, de 16 de julho de 2008, fundado
em 29 de novembro de 2010 e autorizado por meio da Portaria MEC n° 1.366, de 6 de
dezembro de 2010, é parte integrante da estrutura administrativa do Ifes, competindo-lhe a
supervisdo dos programas de Ensino, Pesquisa e Extensdo e a gestdo das atividades
administrativas, dentro dos limites estabelecidos pela legislacao vigente.

Art. 3° O Campus Vila Velha tem sede no Municipio de Vila Velha, Estado do Espirito
Santo e goza de autonomia administrativa e financeira nos limites da legislagéo vigente.

Art. 4° O Campus Vila Velha tem os seguintes objetivos:

l. ofertar cursos de formacdo inicial e continuada, incluidos a iniciacdo, o
aperfeicoamento e a atualiza¢do, nos niveis e modalidades adequados a cada
Ccurso;

Il. ofertar cursos técnicos de forma articulada ao ensino médio destinados a
proporcionar a habilitacdo profissional nos respectivos setores da economia;

M. ofertar cursos superiores de graduacdo e pés-graduacado, visando a formacgéo
de profissionais e especialistas nas respectivas areas de concentracéo;

V. desenvolver programas de pesquisa e desenvolvimento tecnolégico destinados
a ampliar o conhecimento e a apropriacdo de tecnologias para o fortalecimento
da economia, da sociedade e da cultura local, regional e nacional,

V. desenvolver programas de extensdo comunitaria destinados a fortalecer a
integragcdo da comunidade ao conhecimento académico e proporcionar o
acesso a melhores condigfes de vida, trabalho, saide e meio ambiente;

VI. desenvolver programas de extensdo tecnoldgica destinados a favorecer a
identificacdo, absorcdo e implementacdo de tecnologias aos setores da
economia local, regional e nacional;

VII. estimular o empreendedorismo, em especial o de base tecnholdgica,
capacitando empreendedores selecionados e possibilitando o desenvolvimento
tecnoldgico do processo produtivo;

VIIl.  estimular e apoiar a geracdo de trabalho e renda, especialmente a partir de
processos de inovacdo e autogestdo, identificados com os potenciais de
desenvolvimento local e regional.

Art. 5° Observados os objetivos definidos no artigo anterior, o0 Campus Vila Velha possui
as seguintes caracteristicas:

l. utilizacdo compartilhada de salas, laboratérios e recursos humanos pelos
diferentes niveis e modalidades de ensino;
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Art. 6°

VI.

VII.

VIII.

articulacdo entre teoria e pratica em todas as atividades de ensino,
pesquisa e extensao;

estrutura organizacional flexivel, racional e adequada as suas
peculiaridades e objetivos, respeitada a legislacdo em vigor;

integracdo entre as acfes educacionais, de forma a favorecer a insercao
social, a empregabilidade e o empreendedorismo;

atualizac@o tecnoldgica permanente, buscando absorver rapidamente os
avancos tecnoldgicos observados e difundi-los na comunidade académica;
gestdo participativa, com a integracdo de representantes de todos os
segmentos da comunidade académica;

planejamento integrado e sistematico das estratégias de desenvolvimento
ligadas as areas de ensino, pesquisa, extensdo, administracéo e gestao;
busca constante da qualidade e da exceléncia em todas as acdes

executadas.

TITULO Il — DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

O Campus Vila Velha possui a seguinte estrutura administrativa:

Diretoria Geral

a)
b)
C)

a)
b)
C)

Coordenacao da Area de Ciéncias Exatas, da Terra e Engenharias
Coordenacdo da Area de Ciéncias Biologicas e da Saude
Coordenacdo da Area de Ciéncias Sociais e Humanas

. Gabinete da Direcéo Geral

Setor de Arquivos e Documentacéo
Setor de Protocolo
Setor de Atencéo Integral e Qualidade de Vida

lll. Coordenacao de Tecnologia da Informacéo
IV. Assessoria Técnica da Direcao Geral

V. Diretoria de Administracéo

VI. Coordenacdo de Gestdo de Pessoas

a)
b)
c)

VII.

a)
b)
c)

Setor de Seleg&o e Cadastro
Setor de Desenvolvimento de Pessoal
Setor de Pagamento

Coordenacao de Administracao

Setor de Licitacdo e Compras
Setor de Execucdo Orcamentéria e Financeira
Setor de Contabilidade

VIIl. Coordenacgéo de Materiais e Patrimonio

a)
b)

Setor de Controle de Materiais
Setor de Controle de Patrim6nio

IX.Coordenacéo de Servigcos Auxiliares
X. Diretoria de Ensino
XI.Coordenacdo Geral Académica

a)
b)
c)

Biblioteca
Setor de Registros Académicos
Coordenacdes de Cursos

XIl. Assessoria Técnica da Direcdo de Ensino
XIlIl. Nucleo de Tecnologias Educacionais
XIV. Diretoria de Pesquisa e Extensdo

XV. Coordenacao de Pesquisa

XVI. Coordenacéo de Extensdo

a)
b)

Setor de Cursos de Extensdo

Setor de Estagios e Acompanhamento de Egressos
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XVII. Ndcleo Integrado de Inovacao e Empreendedorismo
XVIII.  Centro Vocacional Tecnoldgico
XIX.  Conselho de Gestdo do Campus

TITULO Il — DAS DIRETORIAS DO CAMPUS

Capitulo | — Da Diretoria Geral

Secdo | — Do Diretor-Geral

Art. 7° O Diretor-Geral é o dirigente maximo, com responsabilidade sobre a gestdo e a
integracdo das atividades de ensino, pesquisa, extensao e administracdo do campus.

Art. 8° O Diretor-Geral é nomeado pelo Reitor do Ifes para mandato de 4 (quatro) anos,
permitida uma reconducéo, apds processo de consulta & comunidade do campus, atribuindo-se
0 peso de 1/3 (um tergco) para a manifestagcdo do corpo docente, de 1/3 (um tergo) para a
manifestacdo dos servidores técnico-administrativos e de 1/3 (um terco) para a manifestagédo
do corpo discente.

Paragrafo unico. Poderdo candidatar-se ao cargo de Diretor-Geral do
Campus Vila Velha os servidores ocupantes de cargo efetivo da carreira docente ou de cargo
efetivo de nivel superior da carreira dos técnico-administrativos do Plano de Carreira dos
Cargos Teécnico-Administrativos em Educacdo que atendam aos requisitos estabelecidos na
legislacdo competente.

Art. 9° Compete ao Diretor-Geral:

I administrar e representar o campus dentro dos limites estatutarios,
regimentais e das delegactes atribuidas pelo Reitor, em consonéncia com
0s principios, finalidade e objetivos do Ifes;

I. superintender todos o0s servicos e programas de ensino, pesquisa e
extensdo do campus;

M. organizar o planejamento anual do campus;

V. apresentar a Reitoria, anualmente, apés discussdo do Conselho de
Gestdo, proposta or¢camentaria com a discriminagcdo da receita e da
despesa previstas para o0 campus;

V. divulgar internamente as informacdes relevantes para o funcionamento do
campus;
VI. assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor, bem como dos

regulamentos, diretrizes e normas emanadas dos 6rgdos superiores do
Ifes, zelando pelo patrimdnio e pela imagem da Institui¢&o;

VIL. indicar ao Reitor os cargos de direcéo e funcdes gratificadas do campus;

VIIL. exercer, no ambito do campus, o poder disciplinar, na forma prevista no
Regimento Geral e na legislacdo vigente;

IX. cumprir e fazer cumprir as decis6es do Conselho Superior;

X. coordenar as atividades de planejamento no ambito do campus;

XI. acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e

projetos do campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados, a
adocao de providéncias relativas a sua reformulacao;

XIl. encaminhar as informac¢des do campus para composicdo do Relatério de
Gestéo e da Prestagéo de Contas do Ifes;
XIll. promover o continuo aperfeigoamento dos servidores do campus;
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XIV. zelar pela conservacao e melhoria do patriménio do campus;

XV. deliberar sobre a participacdo de servidores em eventos e em reunides
fora do campus;

XVI. exercer, por delegacgéo, a funcdo de ordenador de despesas;

XVII. convocar e presidir as reuniées do Conselho de Gestdo do campus e da
Diretoria do campus;

XVIIl.  acompanhar as informacgfes estatisticas do campus;

XIX. zelar pela qualidade, regularidade e cumprimento de prazos na
alimentacdo dos dados do campus nos sistemas de informacéo do MEC,;

XX. assistir a Reitoria em assuntos pertinentes ao campus;

XXI. encaminhar as questdes propostas pelo campus junto aos colegiados do
Ifes;

XXII. responsabilizar-se pelo encaminhamento, divulgacdo e andlise das
politicas deliberadas pelo Ifes junto ao campus;

XXII.  exercer atribuicbes inerentes a funcao executiva de Diretor-Geral e outras
atividades que Ihe forem atribuidas pelo Reitor.

Art. 10. Nos afastamentos temporarios e impedimentos eventuais, o Diretor-Geral sera

substituido por outro Diretor, designado por meio de portaria.

Secéo Il - Do Gabinete da Direcao Geral

Art. 11. O Gabinete da Direcdo Geral € o 6rgdo de assisténcia técnico-administrativa da
Diretoria Geral, cabendo-lhe a organizacdo, o acompanhamento, a execugdo e a supervisdo
dos tramites administrativos na Diretoria Geral.

Art. 12. O Gabinete da Direcdo Geral possui as seguintes atribuicdes:

assistir ao Diretor-Geral em suas representagdes politica e social,

controlar a documentacéo e correspondéncia postal e eletrénica no ambito
do Gabinete;

coordenar o fluxo de informacdes entre o Gabinete e os demais 6rgaos do
campus e do Ifes;

IV. proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos a serem
submetidos a consideracdo do Diretor-Geral;

V. organizar o fluxo de documentos do Gabinete, filtrando a documentacdo
dirigida ao Diretor-Geral;

VI. organizar a agenda do Diretor-Geral;

VIL. secretariar a reunido do Conselho de Gestdo do campus e registrar a
respectiva ata;

VIl encaminhar documentos aos setores competentes para as providéncias
cabiveis;

IX. supervisionar as agbOes dos setores vinculados, transmitindo-lhes as
diretrizes estabelecidas pela Diretoria Geral;

X. desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Diretor-Geral.

Paragrafo unico. O Gabinete da Direcdo Geral sera coordenado por um

Chefe de Gabinete, designado por meio de portaria do Reitor, por indicacao do Diretor-Geral.

Art. 13. O Setor de Protocolo, vinculado ao Gabinete da Direcdo Geral, possui as seguintes

atribuicoes:

I
Il
[l
V.

receber, protocolar e expedir documentos de natureza administrativa,;
orientar a montagem e o encaminhamento de processos administrativos;
fazer a distribuicdo interna e externa de documentos relativos ao campus;
receber e expedir a correspondéncia administrativa do campus;
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V. desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Chefe de Gabinete da Direcao Geral.

Art. 14, O Setor de Arquivos e Documentacdo, vinculado ao Gabinete da Direcdo Geral,
possui as seguintes atribuicdes:

l. manter o controle da documentacdo no arquivo, de forma organizada e
classificada;

I. zelar pela guarda, conservacéao e sigilo de documentos;

M. manter o controle de saida e entrega de documentos;

IV. aplicar a tabela de temporalidade, para arquivo de documentos gerados no
campus, evitando o crescimento desnecessario do acervo de documentos,
de acordo com as diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos;

V. elaborar e executar o plano de classificacdo de documentos, contendo
critérios que atendam as necessidades dos érgdos do campus;

VI. prestar informagdes, cadastrar e atualizar a documentagdo nos sistemas
da administracdo publica relacionados a cadastros de convénios e
fornecedores;

VII. desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo

Chefe de Gabinete da Direcao Geral.

Art. 15. O Setor de Atencéo Integral e Qualidade de Vida, vinculado ao Gabinete da Direcdo
Geral, possui as seguintes atribui¢oes:

I implantar, desenvolver e acompanhar programas e projetos da Politica de
Assisténcia Estudantil do Ifes;

I. implantar, desenvolver e acompanhar programas e projetos relacionados a
promocao e vigilancia em saude de servidores e estudantes;

M. implantar, desenvolver e acompanhar programas e projetos relacionados a
incluséo social, em particular das pessoas com necessidades educacionais
especiais;

IV. desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Chefe de Gabinete da Direcao Geral.

Secdo Il — Da Assessoria Técnica da Direcao Geral

Art. 16. A Assessoria Técnica da Direcdo Geral é o 6rgdo de assisténcia técnica
especializada, com competéncia executiva e de acompanhamento.

§ 1° Os assessores técnicos da Diregdo Geral serdo designados pelo Diretor-
Geral por meio de portaria especifica, onde serdo fixadas suas atribuicdes.

§2° A Assessoria Técnica da Direcdo Geral serd coordenada por um dos
assessores, designado por meio de portaria do Reitor, por indicacdo do Diretor-Geral, como
Chefe da Assessoria Técnica da Direcdo Geral, cabendo-lhe coordenar as acdes dos
assessores para atendimento das demandas apresentadas pelo Diretor-Geral.

Secéo IV — Da Coordenacéo de Tecnologia da Informa¢  &o

Art. 17. A Coordenacdo de Tecnhologia da Informacdo é o 6rgdo de planejamento,
assessoramento e execucdo das politicas na area da tecnologia da informacdo e das
comunicac¢des, no ambito do campus.

Art. 18. Compete a Coordenagéo de Tecnologia da Informacéo:

I planejar, coordenar e executar as politicas na area de tecnologia da
informac&o e comunicac¢des, em consonancia com as demais diretorias do
campus;
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definir normas e padrbes para o desenvolvimento, manutengéo e operacdo
de servigos informatizados no ambito do campus;

organizar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e execucdo do
Planejamento de Tl para o campus, submetendo-o a aprovacdo do Diretor-
Geral;

IV. apoiar administrativamente as atividades dos 6rgdos do campus em
guestbes relacionadas a area de tecnologia da informacdo e das
comunicagoes;

V. buscar solugdes tecnoldgicas adequadas as necessidades de
moderniza¢ao dos setores do campus;

VI. estabelecer critérios e especificagfes para a aquisicdo de equipamentos e
produtos na &rea de tecnologia da informacao e telecomunicacoes;

VII. propor programas de treinamento para 0S usuarios;

VIIL. realizar atividades de instalacdo e manutencado de cabeamento estruturado
no campus;

IX. projetar, acompanhar e executar servicos de ampliacdo de infra-estrutura
de tecnologia da informacéo e telecomunicacgoées;

X. especificar a necessidade de equipamentos permanentes e de consumo
para a area de tecnologia da informacdo e comunicagoes;

XI. controlar e atualizar a documentacdo da infra-estrutura de tecnologia da
informacéo e telecomunicacdes;

XII. dar suporte e prestar assisténcia aos usuarios dos recursos de infra-
estrutura de tecnologia da informacéo e telecomunicacdes;

XII. administrar e manter a infra-estrutura de rede e os recursos de TIC do
campus;

XIV. garantir a integridade e a seguranca das informacdes dos computadores
servidores do campus;

XV. acompanhar as atividades de terceiros na area de infra-estrutura no
campus;

XVI. desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Diretor-Geral.

Paragrafo unico. O coordenador Coordenacdo de Tecnologia da Informagéo

sera designado por meio de portaria do Reitor, por indicacédo do Diretor-Geral.

Secdo V — Das Coordenacdes de Areas

Art. 19. As Coordenacdes de Areas sdo Orgdos executivos da Direcdo Geral, com
responsabilidades administrativas, didaticas e de assessoramento as Diretorias e
coordenacdes de cursos em assuntos conexos as suas respectivas areas de conhecimento.

Art. 20. O coordenador da Coordenacéo de Area sera designado por meio de portaria do
Reitor, por indicacao do Diretor-Geral, tendo como competéncias:

VI.

identificar as demandas de atendimento docente as disciplinas dos cursos
ofertados no Campus Vila Velha que se enquadrem na area ou dominio de
conhecimentos dos docentes ali lotados, promovendo seu atendimento;
orientar a elaboracdo dos Planos Individuais de Trabalho dos docentes
lotados na éarea;

coordenar e sistematizar a elaboracdo do Plano Semestral da
Coordenacéo;

elaborar e encaminhar o Relatério Semestral das atividades realizadas na
Coordenagcéo da Area;

controlar a frequéncia dos servidores lotados na area;

identificar as demandas e promover a formagdo continuada e o
desenvolvimento de programas e projetos conjuntos dos servidores da
area, de forma articulada com as diretorias e demais coordenacdes de
cursos e areas;

péagina 7/24



VII. identificar as demandas e promover a aquisicdo de materiais de consumo,
expediente, realizacdo de servigcos e outras providéncias que se fizerem
necessarias ao bom andamento das atividades e servicos no ambito da
coordenacéo e dos espacos fisicos sob sua responsabilidade;

VIIL. participar das reunides do Conselho de Gestdo do campus e de outras que
requeiram sua presencga,;

IX. convocar e presidir as reuniées da Coordenacéo da Area;

X. encaminhar os requerimentos dos servidores lotados na area aos setores
competentes;

XI. zelar pelo patrimdénio sob a responsabilidade da Coordenacdo da Area,
promovendo sua conservacgao e melhoria;

XIl. desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo

Diretor-Geral.

Paragrafo unico. Os Coordenadores de Area sdo designados por meio de
portaria do Reitor, por indicacdo do Diretor-Geral, para mandato de 2 (dois) anos, apos
processo de consulta aos servidores lotados na respectiva Coordenacéo, sendo permitida uma
reconducéo.

Capitulo Il — Da Diretoria de Administracéo

Art. 21. A Diretoria de Administracao € o 6rgdo de planejamento e execugdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial e de gestéo de pessoal no ambito do Campus Vila Velha.

Secdao | — Do Diretor de Administracéo

Art. 22. O Diretor de Administracdo é designado por meio de portaria do Reitor, por
indicagé@o do Diretor-Geral, sendo de sua competéncia:

I dirigir, orientar e supervisionar as atividades administrativas referentes a
gestdo de pessoas, planejamento, aquisicdo e gestdo do patrimdnio e
consumiveis e contratacdo de empresas para servigos continuados ou ndo
ao campus;

I. dirigir, orientar e supervisionar as atividades de administracdo financeira e
contébil do campus;

M. propor, considerando o planejamento da instituicdo, as diretrizes e a
proposta or¢camentaria do campus, a ser submetida pelo Diretor-Geral a
Pré-Reitoria de Administracao;

IV. elaborar o relatério de gestdo e a prestacdo de contas do campus,
encaminhando-o ao Diretor-Geral;
V. propor ao Diretor-Geral a alocacdo de recursos financeiros, materiais e

humanos para cumprimento dos objetivos do Ifes no campus, no ambito de
sua competéncia;

VI. supervisionar 0 uso e a conservacdo dos recursos alocados no campus e
em suas reparticoes;

VIL. orientar e acompanhar as prestacfes de contas da execugdo orgcamentéria
e financeira de programas, projetos e convénios no &mbito do campus;

VIIL. aprovar, juntamente com o Diretor-Geral, processos de tomada de contas,

inventarios de bens moveis e imoveis e de aliena¢des, no ambito de sua
competéncia,

IX. assinar, juntamente com o Diretor-Geral, termos de doacdo de bens
moveis em desuso, no ambito de sua competéncia;

X. acompanhar a legislacdo relativa a critérios para contratacdes de servi¢cos
terceirizados;

XI. acompanhar e controlar a execucéo de contratos;
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XIl.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

Y

supervisionar as atividades referentes a area de pessoal terceirizado,
procedendo ao acompanhamento da folha de pagamento;

avaliar a administracao orgcamentéria e financeira do campus;

planejar e coordenar as a¢bes administrativas relacionadas a area de
veiculos e transportes;

elaborar projetos para obtencdo de recursos financeiros, no ambito de sua
competéncia;

planejar as acdes da Diretoria de Administracdo, visando a utilizacdo
adequada dos recursos financeiros;

zelar pelo patriménio de responsabilidade da Diretoria de Administragao;
representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
sua area;

executar outras funcdes que, por sua nhatureza, Ihe estejam afetas ou Ihe
tenham sido atribuidas.

Secédo Il — Da Coordenacdo de Administracéo

Art. 23. A Coordenagdo de Administragdo € o 6rgdo de planejamento, assessoramento e
execucao das acdes na area de aquisicdo de material permanente e de consumo, contratacao
de servicos esporadicos ou continuados, fiscalizacdo da execucdo de contratos, execucao
or¢camentaria, financeira e contabilidade.

Art. 24. A Coordenacdo de Administracdo sera coordenada por um coordenador designado
por meio de Portaria do Reitor, por indicagéo do Diretor-Geral.

Art. 25, A Coordenacdo de Administracao é estruturada em trés setores, a saber:

a) Setor de Licitacdo e Compras;
b) Setor de Execucédo Orcamentaria e Financeira;

c) Setor de Contabilidade.
Art. 26. Compete ao Setor de Licitagdo e Compras:

l. divulgar os atos relativos a licitacdo e elaborar mapa mensal de aquisicdo
e contratagao;

I. processar as solicitagbes de aquisicdo de material e contratacdo de
servicos, na forma da legislacéo pertinente;

M. elaborar e auxiliar na elaboracéo de termos de referéncia, projetos basicos,
convites e editais de licitacdo e minutas de contratos;

IV. publicar os processos de compras e contratos firmados pelo campus;

V. elaborar e controlar a expedicdo de atestados de capacidade técnica,

VI. executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenacao de Administracéo ou pela Diretoria de Administracéo.

Art. 27. Compete ao Setor de Execucdo Orcamentaria e Financeira:

I elaborar a programacéo or¢camentaria;

1. analisar processos para pagamento e emissao de empenhos;

M. acompanhar a execuc¢do do orcamento, elaborando relatério sobre sua
execucao;

V. elaborar a programacéo financeira, acompanhando sua execucao;

V. emitir relatérios referentes as diversas movimentacdes financeiras;

VI. controlar a quitacdo de fornecimento de diarias e passagens, solicitando,
guando for o caso, seu reembolso;

VII. solicitar junto as empresas aéreas os créditos dos bilhetes ndo utilizados;

VIIL. efetuar a execucdo financeira do Sistema de Concessdo de Diarias e

Passagens, emitindo relatérios sobre a movimentag&o correspondente;
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IX. conferir, liquidar e pagar as notas fiscais emitidas por fornecedores;

X. verificar a situacdo das empresas quanto a retencdo de tributos e
contribuicoes;

XI. manter 0S processos comprobatorios das despesas devidamente
arquivados;

XIl. executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela

Coordenacao de Administragcéo ou pela Diretoria de Administracéo.
Art. 28. Compete ao Setor de Contabilidade:

l. acompanhar toda a execucdo orcamentéria e financeira do Campus no
sistema Siafi;

I. promover a prestacdo, o acerto e a conciliacdo de contas em geral,
conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros;

M. elaborar e manter atualizados os relatérios contabeis;

V. acompanhar mensalmente todas as despesas referentes a servigcos
terceirizados;

V. prestar mensalmente informacGes relativas as  contribuicdes
previdenciarias e apuracao de impostos devidos ao Estado e Municipio;

VI. prestar informacdes anuais quanto as retencdes do IRPF e IRPJ;

VII. acompanhar e atualizar a regularidade fiscal e previdenciaria do Campus
Vila Velha;

VIII. executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela

Coordenacao de Administracdo ou pela Diretoria de Administracao.

Paragrafo unico. A conformidade contabil do campus serd registrada por
responsavel designado por portaria da Dire¢cao Geral.

Secéo Il — Da Coordenacgéo de Gestédo de Pessoas

7

Art. 29. A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas é o0 0Orgdo de planejamento,
assessoramento, supervisdo e execucdo das politicas e acdes na area de gestdo de pessoal
no ambito do Campus Vila Velha.

Art. 30. O coordenador da Coordenacdo de Gestao de Pessoas serd designado por meio
de portaria do Reitor, por indicacéo do Diretor-Geral.

Art. 31. A Coordenacédo de Gestao de Pessoas é estruturada em trés setores, a saber:

a) Setor de Selecédo e Cadastro;
b) Setor de Desenvolvimento de Pessoas;
c) Setor de Pagamento.

Art. 32. Compete ao Setor de Sele¢éo e Cadastro:

l. acompanhar, avaliar e executar as politicas e diretrizes relativas ao
recrutamento, selecdo e movimentagdo dos servidores e estagiarios do
campus;

I. realizar o acompanhamento de vagas do quadro efetivo;

Il emitir termos de exercicio de servidores nomeados;

V. acompanhar vagas destinadas a contratacdo de professores substitutos e
estagiarios;

V. emitir contratos, termos aditivos e termos de compromisso de estagiarios e
controlar seu prazo de vencimento;

VI. acompanhar os processos de cessdo, remocao, redistribuicdo, vacancia,

exoneracao e colaboracdo técnica em parceria com a Diretoria de Gestdo
de Pessoas da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;
VILI. acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores do campus;
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VIII.

XI.

coordenar, planejar e acompanhar o perfil de vagas, a demanda e o
dimensionamento de pessoal do campus;

colaborar e acompanhar, junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Pro6-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional, o planejamento e a implantacao
das politicas de selecéo e admissdo por meio de concurso publico;

prestar atendimento ao publico nos assuntos relacionados a selecao e ao
cadastro de pessoal do campus;

executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
Coordenacao de Gestdo de Pessoas ou pela Diretoria de Administragao.

Art. 33. Compete ao Setor de Desenvolvimento de Pessoas:

VI.

VII.

acompanhar, avaliar e executar as politicas e diretrizes relativas ao
desenvolvimento, a capacitacdo, a qualificacdo e a avaliacdo de
desempenho dos servidores e estagiarios do campus;

acompanhar e avaliar as a¢fes relacionadas a area de saude e qualidade
de vida dos servidores e estagiarios do campus, em estreita colaboracéo
com o Setor de Atencao Integral e Qualidade de Vida;

acompanhar, orientar e aplicar a legislacdo e normas referentes a gestédo
de pessoas;

coordenar os processos de avaliacdo de desempenho, estagio probatério,
aposentadoria e pensao alimenticia;

coordenar os processos de afastamento de servidores para capacitacéo,
no ambito do campus, juntamente com a Diretoria de Gestdo de Pessoas
da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

prestar atendimento aos servidores nos assuntos relacionados ao
desenvolvimento de pessoas, no &mbito do campus;

executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
Coordenacéo de Gestdo de Pessoas ou pela Diretoria de Administragao.

Art. 34. Compete ao Setor de Pagamento:

executar as atividades administrativas relacionadas ao pagamento de
servidores e estagiarios do campus;

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

emitir informacdes em processos administrativos, pedidos de revisdo ou
recursos contra decisdbes decorrentes de atos administrativos,
encaminhando-os a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional;

prestar atendimento aos servidores e estagiarios nos assuntos
relacionados a respectiva remuneragao;

executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
Coordenacéo de Gestdo de Pessoas ou pela Diretoria de Administragao.

Secdao IV — Da Coordenacdo de Materiais e Patrimonio

s

Art. 35. A Coordenagdo de Material e Patriménio é o 0Orgdo de planejamento,
assessoramento, supervisao e execuc¢ao das politicas e acBes na area de gestdo patrimonial e
de consumiveis no ambito do Campus Vila Velha.

Art. 36. O coordenador da Coordenacédo de Materiais e Patrim6nio sera designado por meio
de portaria do Reitor, por indicacéo do Diretor-Geral.

Art. 37. A Coordenacédo de Materiais e Patriménio é estruturada em dois setores, a saber:

a) Setor de Controle de Materiais;
b) Setor de Controle de Patriménio.
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Art. 38. Compete ao Setor de Controle de Materiais:

organizar e armazenar 0S materiais, controlando fisica, contabil e
financeiramente o recebido, fornecido e estocado;

distribuir o material de consumo e expediente, conforme solicitacdes dos
setores do campus;

propor a aquisicdo de materiais de consumo e expediente, conforme se
verifiqgue seu estoque minimo no almoxarifado;

IV. inventariar o material em estoque, fisica e financeiramente, nos termos da
legislacao vigente;

V. conferir, atestar, cadastrar e classificar 0s materiais recebidos,
obedecendo a legislagéo vigente;

VI. articular-se com a Coordenacao de Administracdo e o Setor de Licitacdo e
Compras para garantir a eficAcia nos processos de aquisicdo de materiais
de consumo e expediente;

VII. supervisionar o0 recebimento e a entrega dos materiais de consumo e
expediente;

VIII. executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenacdao de Materiais e Patriménio ou pela Diretoria de
Administracao.

Art. 39. Compete ao Setor de Controle de Patriménio:

l. classificar, registrar, vistoriar e conferir a localizacdo, mantendo atualizado
o cadastro de bens moveis, imdveis e semoventes do campus;

I. acompanhar o inventario fisico dos bens patrimoniais e atualizar,
periodicamente, os responsaveis pela sua guarda;

M. emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os termos de
responsabilidade;

IV. emitir mensalmente o relatério fisico-financeiro dos bens patrimoniais;

V. propor, quando necessario, a realizacdo de seguros de bens mdveis e
imoéveis;

VI. receber e manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de uso,
propondo e providenciando a aliena¢éo ou baixa;

VII. acompanhar e atualizar, quando necessario, 0os bens iméveis nos sistemas
do governo;

VIl executar os processos de cessao, doacdo, permuta, alienacdo, avaliacao e
baixa de material permanente, equipamentos, mobiliarios e semoventes do
campus, de acordo com a legislacdo vigente;

IX. responsabilizar-se pelos processos de apuracdo do desaparecimento de
materiais e equipamentos, conforme legislacdo e normas internas;

X. executar os procedimentos para a manutencdo de materiais e
equipamentos realizada por servigcos de terceiros;

XI. executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela

Coordenacdao de Materiais e Patriménio ou pela Diretoria de
Administracao.

Secéo V — Da Coordenagao de Servigos Auxiliares

Art. 40. A Coordenacdo de Servicos Auxiliares é o oOrgdo de planejamento,
assessoramento, supervisdo e execug¢do das politicas e acBes nas éareas de recepcéo,
vigilancia, manutencdo predial e de veiculos e servigos auxiliares em geral no ambito do

Campus Vila Velha.

Art. 41, O coordenador da Coordenacédo de Servigos Auxiliares sera designado por meio de
portaria do Reitor, por indicagéo do Diretor-Geral.
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Art. 42, Compete ao Coordenador de Servi¢os Auxiliares:

VI.

VII.

VIII.

planejar, coordenar e acompanhar as atividades dos setores de Portaria,
Vigilancia, Transportes, Manutencéo Predial e Oficinas;

supervisionar e fiscalizar a atuacdo das empresas terceirizadas vinculadas
a Coordenacdo de Servigos Auxiliares do campus;

coordenar, controlar e identificar a entrada de pessoas e veiculos no
campus;

coordenar e orientar a vigilancia do campus;

coordenar o uso dos veiculos oficiais e o transporte de servidores,
estudantes e materiais do campus, quando necessario;

controlar a documentacgéo dos veiculos oficiais e as infracdes de transito e
encaminha-las para o condutor, autuadas durante o uso e atendendo os
prazos legais;

controlar e efetuar o relatério de consumo de combustiveis, de
quilometragem e de saida dos veiculos oficiais, providenciando seu
abastecimento e manutenc¢ao;

controlar 0 uso das instalacdes do campus em articulagdo com a
Coordenacéo Geral Académica;

desenvolver outras atividades, dentro da sua competéncia, a ele atribuidas
pelo Diretor de Administracdo ou pelo Diretor-Geral.

Capitulo Il — Da Diretoria de Ensino

Art. 43. A Diretoria de ensino € o 6rgao de planejamento, execucao e avaliacdo das acdes
de ensino desenvolvidas no ambito do Campus Vila Velha.

Secédo | — Do Diretor de Ensino

Art. 44, O Diretor de Ensino é designado por meio de portaria do Reitor, por indicacdo do
Diretor-Geral, sendo de sua competéncia:

VI.

VII.

VIII.

dirigir, orientar e supervisionar as atividades administrativas e pedagogicas
relativas a concepcdo, elaboracdo, organizagdo, planejamento, execucao,
avaliacdo, reformulacdo e extincdo de cursos regulares e componentes
curriculares ofertados no campus;

dirigir, orientar e supervisionar as atividades administrativas e pedagdgicas
relativas a vida académica dos estudantes matriculados no campus;

dirigir e orientar as atividades dos 6rgéos vinculados a Diretoria de Ensino,
delegando aos servidores responsaveis a coordenacdo e execucdo das
atividades planejadas;

propor, considerando o planejamento da instituicdo, as diretrizes e
propostas de oferta de vagas em cursos regulares do campus, a serem
submetidas pelo Diretor-Geral a Pré-Reitoria de Ensino;

representar o campus nos féruns especificos da &rea de ensino, quando se
fizer necessario;

dirigir e supervisionar, no ambito de sua competéncia, a execug¢do do
Plano de Desenvolvimento Institucional, do Projeto Pedagdgico
Institucional e do Programa de Avaliagdo Institucional;

promover e apoiar a¢cdes que visem ao continuo aperfeicoamento didatico
e pedagdgico dos profissionais que atuam no ensino N0 campus;

promover e apoiar a articulacéo entre o ensino, a pesquisa e a extensao;
examinar processos, planos e projetos de natureza administrativa e
técnico-pedagdgica, fornecendo pareceres e informacdes;

propor instrumentos que visem acompanhar o andamento dos cursos com
relacdo a atualizacéo, a evasao de alunos e a eficiéncia do curso;
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XI. propor a padronizacdo dos procedimentos da gestdo académica em
parceria com as outras diretorias;

XII. assegurar que sejam respeitados o0os Regulamentos de Organizacdo
Didatica vigentes dos diferentes niveis de ensino;

XII. zelar pelo patrimonio da Direcédo de Ensino;

XIV. executar outras funcbes que, por natureza, lhe sejam afetas, ou |he

tenham sido atribuidas.

Secéao Il — Da Coordenacéo Geral Académica

Art. 45, A Coordenagdo Geral Académica é o 6rgdo responsavel pelo planejamento,
assessoramento, supervisdo, articulacdo e mobilizacdo de recursos materiais e humanos para
atendimento as politicas e a¢gbes na area académica.

Art. 46. O coordenador-geral da Coordenacdo Geral Académica sera designado por meio
de portaria do Reitor, por indicacéo do Diretor-Geral.

Art. 47. A Coordenacédo Geral Académica € estruturada da seguinte forma:

a) Biblioteca;
b) Setor de Registros Académicos;
c) Coordenagdes de Cursos.

Art. 48. Compete a Coordenacgdo Geral Académica:

l. cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Organizacdo Didatica do Ifes
para cada nivel e modalidade de ensino;

I. supervisionar as agdes dos setores que lhe séo afetos;

M. criar diarios e associa-los aos professores no sistema académico do

campus;

V. mobilizar e articular, juntamente com as Coordenacdes de Cursos e de
Areas, os recursos para atendimento dos cursos regulares ofertados no
campus;

V. controlar a utilizacdo de salas de aula, laboratérios de ensino e demais
espacos fisicos destinados as atividades de ensino no campus;

VI. manter o registro de docentes, disciplinas e horarios no sistema académico
do campus;

VIL. contribuir nas acbes pedagodgicas inerentes aos cursos ofertados pelo
campus;

VIII. contribuir nos levantamentos, censos e estatisticas com finalidades
pedagdgicas, profissionais, econémicas e administrativas;

IX. elaborar proposta de calendario académico e encaminha-la ao Diretor de
Ensino;

X. zelar pelo patriménio da Coordenacédo Geral Académica;

XI. executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela

Diretoria de Ensino ou pela Diretoria Geral.

Art. 49, O Setor de Registros Académicos é o 6Orgdo responsavel pelas atividades
administrativas vinculadas a manutencao, atualizagdo e controle da escrituracéo relativa a vida
académica de todo o corpo discente do campus.

Art. 50. Compete ao Setor de Registros Académicos:

l. processar a matricula, a rematricula, as chamadas de suplentes, o
trancamento de matricula, o cancelamento de matricula e a transferéncia
dos alunos do campus, de acordo com as orientacfes da Coordenacéo
Geral Académica e os Regulamentos da Organizacao Didatica;

1. processar a escrituracdo relativa ao aproveitamento e equivaléncia de
componentes curriculares;

péagina 14/24



M. manter atualizados os registros escolares dos alunos;

IV. divulgar resultados dos pedidos de transferéncia, aproveitamento de
disciplina, equivaléncia de disciplina, resultados finais e similares;

V. expedir documentos relacionados a vida académica dos estudantes, de
acordo com orientacBes da Diretoria de Ensino e 6rgdos superiores do
Ifes;

VI. contribuir e responder as demandas dos sistemas de pesquisa, censos e

estatisticas com finalidades pedagdgicas, profissionais, econémicas e
administrativas;

VIL. executar outras fungdes que por sua natureza lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas pela Coordenacdo Geral Académica ou pela
Diretoria de Ensino.

Art. 51, A Biblioteca é o setor responsavel pela execucdo das politicas relativas a
disponibilizacdo e utilizacdo de material bibliografico e audiovisual de uso geral nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao do campus.

Art. 52. A Biblioteca tera seu funcionamento orientado por um Bibliotecério, devidamente
registrado no Conselho Regional de Biblioteconomia, designado por meio de portaria do Reitor,
por indicacao do Diretor-Geral.

Art. 53. Compete a Biblioteca:

I processar tecnicamente o acervo bibliografico e audiovisual do campus
destinado ao atendimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

I. disponibilizar o acervo bibliografico e audiovisual do campus a todos os
usuarios, orientando-os para a utilizagéo correta e produtiva;

M. cadastrar e atualizar os dados de todos os usuarios do setor;

IV. controlar a utilizagdo do acervo, zelando pelo seu bom estado de
conservacéo e pela sua correta disponibilizacéo;

V. orientar e auxiliar o usuario em pesquisas bibliograficas, elaboragcédo de
fichas catalograficas e utilizacdo dos sistemas disponiveis para pesquisa;

VI. garantir a observancia do regulamento da Biblioteca, suas normas e
procedimentos tanto para funcionarios como para Usuarios;

VII. manter os acervos bibliografico, digitalizado e audiovisual em ordem, de

acordo com o sistema de classificacdo adotado, preserva-lo e propor
restauracdes quando necessario;

VIII. dimensionar o acervo bibliogréfico do campus para atendimento aos
setores ligados a todas as Diretorias, assim como buscar sua permanente
atualizacao junto as Coordenacdes de Curso;

IX. contribuir e propor a¢des de cunho cultural, cientifico e artistico no ambito
do campus;
X. contribuir e responder as demandas dos sistemas de pesquisa, censos e

estatisticas com finalidades pedagdgicas, profissionais, econémicas e
administrativas;

XI. realizar pesquisas, levantamentos e articular junto a Coordenacdo de
Materiais e Patrimbnio do campus a aquisicdo de obras culturais e
cientificas de interesse;

XIl. executar outras funcbes que por sua natureza lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas pela Coordenacdo Geral Académica ou pela
Diretoria de Ensino.

Art. 54, As CoordenacBes de Cursos sao orgdos de planejamento, acompanhamento,
execucao, avaliacao e reformulacao dos projetos pedagdgicos dos cursos correspondentes.

Art. 55, Cada Coordenacédo de Curso sera exercida por um docente da respectiva area,
designado por meio de portaria do Reitor por indicagcdo do Diretor-Geral, tendo como
competéncias:
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I cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Organizacdo Didética referente
ao nivel e modalidade do respectivo curso;

I. implementar o projeto do curso e avaliar continuamente sua qualidade, em
parceria com os corpos docente e discente;

M. presidir os 6rgados colegiados e estruturantes do curso, de acordo com a
regulamentacédo aplicavel;

IV. representar o curso em féruns especificos quando se fizer necessario;

V. revisar periodicamente o projeto pedagdgico do curso;

VI. diagnosticar os problemas existentes na implementacdo do projeto do
curso e articular-se a outras instancias do campus visando a sua
superacao;

VIL. orientar alunos e professores sobre o Regulamento da Organizacdo
didatica vigente, aplicavel ao respectivo curso;

VIII. analisar e pronunciar-se nos processos de transferéncia, mudanca de

campus, mudanca de turno, mudanca de opg¢do de curso, trancamento e
reabertura de matricula, dispensa de componentes curriculares, alteracdo
e insercdo de matriz curricular, aproveitamento de disciplinas e
convalidacao de créditos;

IX. orientar e articular os discentes e docentes do curso em matérias
relacionadas a estagios, atividades académicas, cientificas e culturais e na
participacdo de programas institucionais de pesquisa e extenséo;

X. supervisionar o cumprimento do planejamento dos componentes
curriculares do respectivo curso, especialmente com relacdo a utilizacdo
da bibliografia recomendada, metodologia de ensino e avaliagéo,
cumprimento da carga horéria prevista, execucao do calendario académico
e andamento dos trabalhos de concluséo de curso;

XI. supervisionar a entrega das pautas dos componentes curriculares do
respectivo curso;

XIl. estimular e apoiar discentes e docentes a participarem de atividades
complementares ao curso, internas e externas a instituicao;

XIll. preparar, orientar e acompanhar o0s processos de autorizacao,

reconhecimento e renovagdo do respectivo curso, atendendo a legislacéo
e aos regulamentos aplicaveis ao respectivo curso;

XIV. executar, no ambito de suas competéncias, o Plano de Desenvolvimento
Institucional, o Projeto Pedagogico Institucional e o Programa de Avaliacao
Institucional;

XV. executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela

Coordenacao Geral Académica ou pela Diretoria de Ensino.

Paragrafo unico. Os Coordenadores de Curso sdo designados por meio de
portaria do Reitor, por indicacdo do Diretor-Geral, para mandato de 2 (dois) anos, apos
processo de consulta aos docentes que atuam no respectivo curso e aos discentes nele
regularmente matriculados, atribuindo-se o peso de 1/2 (um meio) para a manifestagdo do
corpo docente e de 1/2 (um meio) para a manifestacdo do corpo discente, sendo permitida uma
reconducéo.

Secdo Il — Da Assessoria Técnica da Direcdo de Ens  ino

Art. 56. A Assessoria Técnica da Direcdo de Ensino é o 6rgdo de assisténcia técnica
especializada, com competéncia executiva e de acompanhamento.

Paragrafo unico. Os assessores técnicos da Direcdo de Ensino serdo

propostos pelo Diretor de Ensino e designados pelo Diretor-Geral por meio de portaria
especifica, onde serdo fixadas suas atribuicdes.
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Secao IV — Do Nucleo de Tecnologias Educacionais

z

Art. 57. O Ndcleo de Tecnologias Educacionais € o 6rgdo de assisténcia técnica
especializada, com competéncia executiva na &rea de tecnologias aplicadas a educacao, no
ambito do campus.

Art. 58. Compete ao Nucleo de Tecnologias Educacionais:

I colaborar com as Coordenagdes de Curso e docentes para o atendimento
as demandas relacionadas ao uso de ferramentas auxiliares a mediacdo
do processo ensino-aprendizagem;

I. promover a capacitacdo dos servidores do campus para a utilizacdo de
novas tecnologias educacionais;

M. elaborar, sob a orientacdo dos respectivos docentes, 0s materiais
instrucionais para utilizacdo nos diferentes componentes curriculares dos
cursos do campus;

IV. apoiar o desenvolvimento dos cursos e componentes curriculares
realizados com tecnologia de educacéo a distancia;
V. executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela

Diretoria de Ensino.

Capitulo IV — Da Diretoria de Pesquisa e Extensao

Art. 59. A Diretoria de Pesquisa e Extensdo é o 6rgao de planejamento, execucdo e
avaliacdo das acgfes de pesquisa, inovacdo e extensdo desenvolvidas no ambito do Campus
Vila Velha.

Secéo | — Do Diretor de Pesquisa e Extenséo

Art. 60. O Diretor de Pesquisa e Extenséo € designado por meio de portaria do Reitor, por
indicacdo do Diretor-Geral, sendo de sua competéncia:

l. planejar e orientar a politica de pesquisa, inovacao e extensdo do campus,
em consonancia com as diretrizes gerais do Ifes e alinhada as demandas
locais e regionais da comunidade e do setor produtivo;

I. supervisionar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade,
zelando pelo cumprimento da missao e visdo do Ifes na area de atuagéo
do campus;

M. cumprir e fazer cumprir, junto aos setores sob sua responsabilidade, as
normas, procedimentos, regulamentos, regimentos, programas e politicas
institucionais relacionadas as a¢des de pesquisa, inovacao e extensao;

IV. incentivar o desenvolvimento de projetos cientificos, tecnoldgicos, sociais,
culturais, artisticos e esportivos, cursos de formacao inicial e continuada,
programas e projetos de extensdo, eventos, programas de
estagio/emprego, programas de acompanhamento de egressos, realiza¢ao
de visitas técnicas, e projetos de empreendedorismo;

V. manter o registro de todas as atividades de pesquisa, inovagédo e extensdo
desenvolvidas no campus;
VI. elaborar, acompanhar, supervisionar e avaliar, no ambito de sua

competéncia, os termos de cooperacao técnica, convénios e contratos de
parcerias ou instrumentos similares, com outras instituicdes e de fomento a
pesquisa e extensao;

VII. elaborar e acompanhar as politicas de orientacdo, encaminhamento,
acompanhamento para realizacdo de estagio e contratacdo de egressos
junto as empresas e demais unidades concedentes;

pagina 17/24



VIII.

XI.

XII.
X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

apoiar as Coordenacées de Cursos e de Areas no desenvolvimento das
atividades de pesquisa, inovacao e extensao;

dinamizar a articulacéo, junto com a Direcéo de Ensino, entre as atividades
de ensino, pesquisa e extensao;

incentivar e acompanhar a participacado de pesquisadores do campus em
programas de pesquisa, inovacao e extensdo envolvendo intercambio e/ou
cooperacgdao técnica entre instituicdes congéneres;

manter constante interacdo com as Pro-Reitorias de Pesquisa e POs-
Graduacdo e de Extensdo para o desenvolvimento de programas e
projetos de pesquisa, inovagao e extensao no campus;

representar o campus nos féruns para os quais tenha sido designado;
fomentar a participacdo de representantes do campus em congressos,
simpdésios, encontros e seminarios para estudo e debate de temas
cientificos e tecnologicos;

manter relacbes de intercambio com as instituicbes responsaveis pelas
politicas de fomento a pesquisa, inovagdo e extensdo para captacdo de
recursos nas areas de ciéncia, tecnologia e inovagéo e para formacgéo de
recursos humanos do campus;

promover e supervisionar a divulgacao, junto as comunidades interna e
externa, dos resultados obtidos nos projetos de pesquisa, inovagao e
extensao;

encaminhar a Assessoria Técnica da Diretoria Geral informacoes
referentes as realiza¢des do setor para divulgacao;

executar outras fungdes que, por natureza, lhe sejam afetas ou Ihe tenham
sido atribuidas.

Secéo Il — Da Coordenacgao de Pesquisa

Art. 61. A Coordenacdo de Pesquisa € o o6rgdo responsavel pelo planejamento,
assessoramento, supervisdo, articulacdo e mobilizacdo de recursos materiais € humanos para
atendimento as politicas e acdes ha area de pesquisa, desenvolvimento tecnolégico e inovacao

no campus.
Art. 62. Compete a Coordenacédo de Pesquisa:

l. coordenar as atividades de pesquisa do campus em consonancia com as
diretrizes gerais do Ifes, alinhadas as demandas locais e regionais da
comunidade e do setor produtivo;

I. proporcionar acfes que visem a criacdo de grupos de pesquisa e o
aumento da produtividade cientifica dos pesquisadores do campus;

M. providenciar as medidas necessarias para elaboracédo e formalizacdo de
convénios, termos de cooperagdo e contratos resultados de parcerias com
agentes externos;

V. manter registros atualizados referentes a documentagéo de pesquisadores,
projetos de pesquisa, bolsistas, publicacbes e participacbes em eventos,
entre outros;

V. orientar a elaboracéo e a implantacdo de programas e projetos cientificos,
mantendo os pesquisadores informados quanto as possibilidades de
financiamento;

VI. orientar pesquisadores e estudantes na execucdo de regulamentos e
normas no ambito das atividades de pesquisa;

VIL. supervisionar a definicho de linhas de pesquisa, especialmente as
articuladas com cursos de pés-graduacéao ofertados pelo campus;

VIII. organizar as informa¢des visando a divulgacdo interna e externa das

atividades de pesquisa;
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XI.

coordenar, acompanhar e orientar a selecdo de bolsistas e projetos de
pesquisa cientifica e tecnolégica oriundos de politicas institucionais e de
agéncias de fomento;

acompanhar os relatérios parciais e finais de atividades de iniciacdo
cientifica e tecnoldgica de todos os alunos envolvidos;

executar outras funcdes que, por natureza, lhe sejam afetas ou Ihe tenham
sido atribuidas.

Secdo Il — Da Coordenacado de Extensdo

Art. 63. A Coordenacdo de Extensdo é o0 0Orgdo responsavel pelo planejamento,
assessoramento, supervisdo, articulacdo e mobilizacdo de recursos materiais € humanos para
atendimento as politicas e a¢des na area de extensdo no campus.

Art. 64. A Coordenacédo de Extensédo é estruturada da seguinte forma:

a) Setor de Cursos de Extenséo;
b) Setor de Estagios e Acompanhamento de Egressos.

Art. 65. Compete a Coordenacdo de Extensao:

VI.

VILI.

VIII.

IX.

X.

coordenar as atividades de extensdo empresarial e comunitaria do campus
em consonéancia com as diretrizes gerais do Ifes e alinhadas as demandas
locais e regionais da comunidade e do setor produtivo;

proporcionar acdes que visem aumentar as atividades de extensdo
empresarial e comunitaria do campus, mantendo constante interacdo com
setores da sociedade civil organizada;

providenciar as medidas necessarias para elaboracédo e formalizacdo de
convénios, termos de cooperacao e contratos resultados de parcerias com
agentes externos;

manter registros atualizados referentes a documentacdo dos
colaboradores, projetos e cursos de extensdo, formacdo inicial e
continuada, bolsistas, palestras, realizacdo e participacbes em eventos,
entre outros;

orientar a elaboracéo e implantacdo de programas e projetos de extenséo,
sociais, culturais, artisticos e esportivos, formacéo inicial e continuada e
eventos, mantendo os colaboradores informados quanto as possibilidades
de financiamento e de interagdo com a comunidade;

coordenar, acompanhar e orientar a selecdo de bolsistas e projetos de
extensao oriundos de politicas institucionais e de agéncias de fomento;
acompanhar os relatorios parciais e finais de atividades de extensdo de
todos os alunos envolvidos;

promover acdes que permitam uma postura proativa de professores,
alunos e técnico-administrativos com vistas a inclusao social;

cooperar com o Setor de Atendimento Integral e Qualidade de Vida, no
ambito de sua competéncia;

executar outras funcdes que, por natureza, lhe sejam afetas,ou Ihe tenham
sido atribuidas.

Art. 66. O Setor de Cursos de Extensdo é o 6rgdo responsavel pelo planejamento,
formulacao e execucao de cursos de extensdo no campus.

Art. 67. Compete ao Setor de Cursos de Extenséo:

formular, planejar a oferta, executar e avaliar os cursos de extensdo do
campus em consonancia com as diretrizes gerais do Ifes e alinhadas as
demandas locais e regionais da comunidade e do setor produtivo;

interagir com a comunidade com o objetivo de captar as demandas sociais
e empresariais que podem ser atendidas pelo campus;
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V.

providenciar formularios, local, equipamentos, recursos, certificados e
tomar demais medidas para garantir a organizacao e realizacdo eficiente
guanto aos objetivos propostos;

manter cadastro de cursos, parceiros, demandas e pessoas capacitadas
sempre atualizado, com vistas ao aprimoramento das a¢es de cursos de
extensao;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenacao de Extensao ou pela Diretoria de Pesquisa e Extensao.

Art. 68. O Setor de Estagios e Acompanhamento de Egressos é o 6rgdo responsavel pela
articulacdo entre a oferta e a demanda por estagiarios dos cursos ofertados no ambito do

campus.

Art. 69. Compete ao Setor de Estagios e Acompanhamento de Egressos:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

orientar previamente os alunos sobre o funcionamento do estégio;
identificar, cadastrar e divulgar aos coordenadores de cursos e alunos do
campus qualquer informacéo ligada as oportunidades de estagio;
providenciar e orientar quanto ao preenchimento e devolu¢cdo dos
formulérios necessérios para as condicbes do estagio, bem como os
demais documentos necessarios para sua efetivacdo, acompanhamento e
finalizacao;

encaminhar as instituicbes concedentes o0s educandos candidatos a
estagio;

enviar para as coordenacdes de cursos 0s planos de estagio e a
documentacdo necessaria para sua validagao;

providenciar a celebragcédo de termos de convénio e de compromisso com
instituicdes concedentes para fins de estagio;

assessorar o educando estagiario e o professor orientador durante a
realizacao e finalizacdo do estégio;

executar a politica de estagios conforme as diretrizes do Ifes, assegurando
o cumprimento legal de seus procedimentos formais;

implementar e desenvolver uma politica de divulgacdo da importancia do
estagio junto as instituicbes concedentes;

promover encontros com o0s professores orientadores, estagiarios e
supervisores das instituicdes concedentes;

promover atividades de integracdo entre o meio académico e o
empresarial;

acompanhar os egressos de cursos ofertados no campus, de forma a
manter um banco de dados atualizado quanto as demandas de formacéao,
aproveitamento de profissionais e adequacdo ao mercado, entre outros;
colaborar com a Diretoria de Ensino e as coordenacdes dos cursos
ofertados no campus no processo de concepgdo de novos cursos ou
reformulacdo dos existentes, para atendimento a demandas gerais
detectadas junto as instituicdes concedentes;

auxiliar a insercdo do aluno no mercado de trabalho, visando
complementar a formacéo profissional, despertar vocacdes para pesquisa,
estimular a vivéncia social, minimizar a evaséo e propiciar a pratica dos
conhecimentos tedricos ha vida profissional,

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenacao de Extenséo ou pela Diretoria de Pesquisa e Extenséo.

Secao IV — Do Nucleo Integrado de Inovagédo e Empree ndedorismo

Art. 70. O Ndcleo Integrado de Inovacdo e Empreendedorismo é o drgao responsavel pelo
planejamento, assessoramento, supervisdo, articulacdo e mobilizacdo de recursos materiais e
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humanos para atendimento as atividades inerentes aos processos de inovacdo e
empreendedorismo no campus.

Art. 71. Compete ao Nucleo Integrado de Inovagcdo e Empreendedorismo:

I coordenar as atividades de inovagdo e empreendedorismo do campus em
consonancia com as diretrizes gerais do Ifes e alinhadas as demandas
locais e regionais da comunidade e do setor produtivo;

I. propor acdes que visem aumentar a interagdo dos pesquisadores do
campus com o setor produtivo com o intuito de gerar inovacdes;

M. zelar pela manutencao da politica institucional de estimulo a protecdo das
criagbes, licenciamento, inovacdo e outras formas de transferéncia de
tecnologia;

IV. manter registros atualizados referentes a documentacdo de inovacao,
bolsistas, solicitacdes de patentes e/ou patentes concedidas, contratos de
transferéncia de tecnologia e participagédo de eventos, entre outros;

V. orientar a elaboracédo e implantacdo de programas e projetos de inovacao
e empreendedorismo, mantendo os pesquisadores informados quanto as
possibilidades de financiamento e interacdo com o setor produtivo;

VI. coordenar, acompanhar e orientar a selecdo de bolsistas e projetos de
inovacdo e empreendedorismo oriundos de politicas institucionais e de
agéncias de fomentos;

VIL. acompanhar e aplicar as politicas de inovagédo e propriedade intelectual
emanadas da Agéncia de Inovacéo do Ifes;

VIII. coordenar as atividades de incubagdo de empresas e implantacdo de
empresas juniores;

IX. avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de
pesquisa para o atendimento das disposi¢c@es neste Regimento;

X. avaliar a solicitagc&o de inventor independente para adocéo de invencao;

XI. opinar pela conveniéncia e promover a protecdo das criacdes
desenvolvidas na instituicao;

XII. opinar quanto a conveniéncia de divulgacao das criagbes desenvolvidas na
instituicao, passiveis de protecao intelectual;

XII. acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencao dos titulos de
propriedade intelectual da instituicao;

XIV. desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo

Diretor de Pesquisa e Extenséo.

Secdao V — Do Centro Vocacional Tecnoldgico

Art. 72. Os Centros Vocacionais Tecnolégicos sdo unidades direcionadas para a
capacitacdo tecnologica da populacdo, como unidades de formacéo profissional basica, de
experimentacdo cientifica, de investigagdo da realidade e prestacdo de servigos
especializados, levando-se em conta a vocacdo da regido onde se insere, promovendo a
melhoria dos processos produtivos ha respectiva area de atuacgao.

Art. 73. O Campus Vila Velha podera instituir Centros Vocacionais Tecnoldgicos em
parceria com o Estado, outros municipios e outras instituicbes publicas e/ou privadas, de forma
a promover a capacitacao tecnolégica da populacao.

Art. 74. Cada Centro Vocacional Tecnologico tera um gestor definido de acordo com o
instrumento que estabelece o respectivo centro, competindo-lhe:
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l. coordenar e executar as acfes de qualificacdo profissional de curta e
média duracdo nas areas de vocacao definidas pelo campus;

I. zelar pela adogdo de boas praticas administrativas e educacionais que
garantam a auto-sustentabilidade e a oferta de profissionais de referéncia
para o mercado de trabalho;

M. buscar e manter parcerias com o setor produtivo, érgdos governamentais,
entidades de classe e organizagdes nado-governamentais com vistas a
otimizacdo em termos de formacao para o mercado de trabalho;

IV. manter o cadastro de cursos, parceiros, demandas e pessoas capacitadas
sempre atualizado com vistas ao aprimoramento das acdes do centro
vocacional tecnolégico;

V. promover eventos que permitam a integracdo do centro vocacional
tecnolégico com os agentes externos;

VI. estimular a adogdo de empreendimentos solidarios junto a comunidade
circunvizinha ao campus;

VII. adotar medidas que desenvolvam a inclusdo sdcio-digital da comunidade;

VIII. providenciar formulérios, equipamentos, recursos, certificados e tomar

demais medidas para garantir a organizacdo e realizacdo eficiente dos
cursos de qualificacao;

IX. desenvolver agBes conjuntas com escolas publicas para estimular a
escolarizacao formal dos alunos do centro vocacional tecnoldgico;
X. executar outras funcdes que, por sua hatureza, Ihe estejam afetas ou Ihe

tenham sido atribuidas.

Capitulo V — Do Conselho de Gestdo do Campus

Art. 75. O Conselho de Gestdo do Campus Vila Velha é érgdo superior, de natureza
consultiva e tem por finalidade contribuir com opinibes e sugestdes para a administracdo do
campus visando ao aprimoramento continuo do processo educativo, bem como ao zelo pela
correta execucado da politica educacional do Ifes.

Art. 76. O funcionamento do Conselho de Gestdo do Campus Vila Velha obedecerd ao
disposto em regulamentacéo prépria, aprovada pelo Conselho Superior do Ifes.

TITULO IV — DAS DISPOSICOES GERAIS

Capitulo | — Do Direito de Voto e Mandato

Art. 77. Nos processos de consulta a comunidade, cada servidor ou estudante tera direito a
apenas um voto, mesmo que possua mais de uma qualificacéo.

Art. 78. Nao é permitida, em nenhuma situacdo, a delegagédo de poderes de voto para
participacdo em qualquer 6rgao colegiado, salvo na condicdo que segue.

Paragrafo unico. Nas reunides dos Orgdos colegiados em que o
representante titular faltar ou estiver impedido de comparecer, o respectivo suplente assumira
suas funcdes, até que cesse o motivo de falta ou impedimento.

Art. 79. O mandato de cada Diretor, Coordenador, Chefe ou representante sera definido na
respectiva portaria de designacéo, podendo ter seu término antecipado por revogagao.
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Art. 80. Na ocorréncia de vacancia do cargo de Diretor-Geral antes do término do
respectivo mandato, assumird o seu substituto, que adotara as providéncias para a realizacéo,
em prazo ndo superior a noventa dias, de novo processo de consulta.

Capitulo Il — Do Regime Disciplinar

Secdo | — Dos Docentes e Técnicos Administrativos e  m Educacéo

Art. 81. O regime disciplinar, constando direitos e deveres dos docentes e técnicos
administrativos do Campus Vila Velha, observara as disposicoes legais, legislacdes, normas e
regulamentos sobre a ordem disciplinar e sanc¢des aplicaveis, bem como 0s recursos cabiveis,
previstos pela legislacdo federal.

Art. 82. O Diretor-Geral, ao tomar conhecimento de irregularidade no ambito de sua
responsabilidade, é obrigado a promover a sua imediata apuracdo, mediante sindicancia ou
processo administrativo disciplinar, assegurando ao servidor a ampla defesa.

Art. 83. A ordem disciplinar é fator indispensavel & consecug¢édo dos objetivos do Campus
Vila Velha e deverd ser alcancada por meio da cooperacdo ativa de docentes, técnicos
administrativos e discentes, por métodos que os levem a zelar pela normalidade dos trabalhos,
como indispensavel condicdo de éxito para todos os setores da comunidade.

Art. 84. As sancdes disciplinares aplicaveis ao pessoal docente e técnico administrativo séo
as constantes na legislagéo e nos regulamentos aprovados pelo Conselho Superior do Ifes.

Art. 85. Os tipos de sang¢Bes aplicaveis em caso de violacdo de conduta sdo aqueles
definidos de acordo com os dispositivos legais.

Secdo Il — Dos Discentes

z

Art. 86. O regime disciplinar do corpo discente € estabelecido em regulamento proprio,
aprovado pelo Conselho Superior do Ifes.

Art. 87. Qualquer discente, docente ou servidor técnico-administrativo poderd, de forma
fundamentada, representar junto a Diretoria de Ensino do Campus Vila Velha contra estudante
gque cometeu ato passivel de punicao disciplinar.

Capitulo lll — Do Patrimdnio e do Regime Financeiro

Art. 88. O patriménio do Campus Vila Velha é constituido de:

l. instalacBes, imdveis e equipamentos que constituem o0s seus bens
patrimoniais;

1. bens e direitos adquiridos ou que vier a adquirir;

1. patentes, registros e marcas;

IV. doacBes ou legados que receber;

V. incorporacdes que resultem de servicos por ele realizados.

8§ 1° O Campus Vila Velha poderd adquirir bens moveis, imoéveis e valores
mediante autorizacdo da Reitoria do Ifes.

§2° A alienacdo de imoOveis dependera de autorizacdo prévia do Conselho
Superior do Ifes, observada a legislag&o pertinente.
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Art. 89. Os recursos financeiros do Campus Vila Velha sédo provenientes de:

l. dotacBes que Ihes forem anualmente consignadas no orgcamento do Ifes;

I. doacbes, dotacdes, auxilios e subvencbes que lhe venham a ser
concedidos;

M. remuneragdo de servicos prestados a entidades publicas ou particulares,
mediante contrato ou convénio especificos;

IV. valores de contribuicBes e emolumentos por servigos prestados que forem
fixados pelo Conselho Superior, observada a legislagédo pertinente;

V. resultado das operacdes de crédito e juros bancarios;

VI. receitas eventuais;

VII. alienacdo de bens moveis e imdveis;

VIII. receitas provenientes da exploracdo de direitos de propriedade intelectual,

IX. saldos de exercicios anteriores.

TITULO V — DA REFORMA E VIGENCIA DO REGIMENTO INTER NO DO CAMPUS

Art. 90. O presente regimento s6 podera ser reformado por aprovacdo do Conselho
Superior do Ifes, devendo a proposicdo nesse sentido partir do Diretor-Geral do Campus, da
Reitoria, do Conselho de Gestdo do Campus ou para atender disposicao legal que o confronte.

Paragrafo unico. No caso de proposicédo do Conselho de Gestdo do Campus,
essa deverd ser aprovada por 2/3 (dois tercos) dos membros presentes, em reunido na qual a
proposi¢cdo conste como item da Ordem do Dia.
Art. 91, O Diretor-Geral, no uso de suas atribuicbes, podera aprovar normas

complementares ao presente Regimento, desde que n&o conflite com o que se encontra nele
estabelecido ou em dispositivos hierarquicamente superiores.

TITULO VI — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 92. A consulta para a funcdo de Diretor-Geral do Campus Vila Velha sera realizada de
acordo com os dispositivos legais.

Art. 93. As consultas para as fun¢des de Coordenadores de Curso deverdo ocorrer no ano
seguinte a formatura da primeira turma do respectivo curso.

Art. 94. Este Regimento entrara em vigor a partir de sua homologagédo pelo Conselho
Superior do Ifes.

Roberto Pereira Santos
Diretor-Geral do Campus Vila Velha
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