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TiTULO |
Das Disposic¢des Preliminares

Capitulo |
Das Origens

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

81° Os oOrgdos do Campus Colatina poderdo adotar regulamentos
complementares aos que se encontram estabelecidos no presente regimento, no Estatuto
e no Regimento Geral do Ifes, desde que nao confltem com o que se encontra
estabelecido em nivel hierarquicamente superior.

82° Os regulamentos complementares referidos no 81° deste artigo terdo sua
aprovacao por meio de portaria do Diretor-Geral.

Capitulo Il
Da Natureza e dos Obijetivos

Art. 2° O Campus Colatina constitui-se num dos campi do Instituto Federal do
Espirito Santo - Ifes, e reger-se-a pela legislacao federal aplicavel, pelo Estatuto e pelo
Regimento Geral do Ifes e por seu Regimento Interno.

Art. 3° Os objetivos do Campus Colatina observaréo os ideais e os fins previstos na
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, na legislacdo que fixa as Diretrizes e
Bases da Educacao Nacional, nos termos fixados pela Lei n° 11.892, que institui a Rede
Federal de Educacédo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, além das concepcbes e
diretrizes do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo, e
goza de autonomia administrativa e financeira, nos limites da legislacéo vigente.

81° Observados os objetivos definidos no artigo anterior, o Campus Colatina
pOSsui as seguintes caracteristicas:

l. utilizacdo compartilhada de salas, laboratorios e recursos humanos pelos
diferentes niveis e modalidades de ensino;

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

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

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

V. atualizacdo tecnolégica permanente, buscando absorver rapidamente os
avancos tecnoldgicos e difundi-los na comunidade académica;

VI. planejamento integrado e sistematico das estratégias de desenvolvimento
ligadas as é&reas de ensino, poOs-graduacdo, pesquisa, extensdo e
administracao;

VII. gestdo participativa, com a integracdo de representantes de todos o0s
segmentos da comunidade académica,

VIIl. busca constante da qualidade e da exceléncia em todas as acgles
executadas.



Art. 4°

Art. 5°
em:

Art. 6°

VI.

§1°

O campus Colatina tem como objetivos especificos:

ministrar educacéao profissional técnica de nivel meédio;

ministrar cursos de formacéo inicial e continuada de trabalhadores, com
objetivo de capacitar, aperfeicoar, especializar e atualizar profissionais, em
todos os niveis de escolaridade, nas areas de educacdo profissional e
tecnoldgica;

realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solucoes
cientificas, técnicas e tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a
comunidade;

desenvolver atividades de extensdo de acordo com o0s principios e
finalidades da educacdo profissional e tecnoldgica, em articulagdo com o
mundo do trabalho e os segmentos sociais, com énfase na producéo, no
desenvolvimento e na difusdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos;
estimular e apoiar processos educativos que propiciem a geracdo de
trabalho, renda e a emancipacdo do cidaddo na perspectiva do
desenvolvimento socioecondmico local e regional;

ministrar, em de educagao superior:

a) cursos superiores de tecnologia, visando a formacdo de profissionais
para os diferentes setores da economia;

b) cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formacéo
pedagdgica, com vistas a formacdo de professores para a educacao
basica e para a educacéao profissional,

c) cursos de bacharelado e engenharia, visando a formacdo de
profissionais para os diferentes setores da economia e areas do
conhecimento;

d) cursos de pés-graduacdo lato sensu de aperfeicoamento e de
especializacdo, visando a formacdo de especialistas nas diferentes
areas de conhecimento;

e) cursos de pés-graduacao stricto sensu de mestrado e doutorado, que
contribuam para promover o estabelecimento de bases sélidas em
educacéo, ciéncia e tecnologia, com vistas ao processo de geracédo e
inovacao tecnoldgica.

TiTULO Il
Da Estrutura do campus

O campus Colatina, para o desenvolvimento de suas atividades, estrutura-se

l. Qrgéos Executivos da Administracao;
Il. Orgéos Colegiados.

) Capitulo |
Dos Orgaos Executivos da Administracéo

O Campus Colatina possui a seguinte estrutura administrativa:

Diretoria Geral, constituida de:

|. Gabinete da Diregéo Geral;
a) Secretaria do Gabinete;
Il. Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo;



lll. Coordenadoria de Comunicagéo Social e Eventos.

§2° Diretoria de Administracdo, constituida de:

a) Setor de Contabilidade;
b) Setor de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira.

|. Coordenadoria de Administracao:
a) Setor de Licitacdo e Compras;
b) Setor de Protocolo;
c) Setor de Materiais;
d) Setor de Patriménio;
e)m Setor de Obras de Manutengao e Servigos Auxiliares.

Il. Coordenadoria Geral de Gestédo de Pessoas:
a) Setor de Selecédo e Cadastro;
b) Setor de Desenvolvimento de Pessoas;
c) Setor de Pagamento.

83° Diretoria de Ensino, constituida de:

I. Coordenadoria Geral Académica:
a) Setor de Biblioteca;
b) Setor de Registros Académicos;
c) Setor de Processo de Selecéo;
d) Setor de Apoio ao Ensino;
e) Setor de Recursos Graficos.

Il. Nucleo de Gestéao Pedagogica:
a) Area dos Cursos Técnicos;
b) Area dos Cursos Superiores e Pés-Graduagao;
c) Area de Educacio a Distancia.

lll. Setor de Assisténcia ao Educando.
a) Area de Servico Social;
b) Area de Psicologia;
c) Enfermaria.

IV. Coordenadorias de Cursos.
84° Diretoria de Pesquisa, Extensédo e Pds-graduacéo, constituida de:

|. Coordenadoria Geral de Pesquisa, Extensao e Pds-graduacao:
a) Setor de Pesquisa;
b) Setor de Pos-Graduacéao;
c) Setor de Extenséo.

Il. Setor de Estagios e Acompanhamento de Egressos.

l1l. Nacleo Integrado de Inovacéo e Empreendedorismo.

85° Conselho de Gestdo do Campus.

Secéo |
Da Diretoria Geral

Art. 7° A Diretoria Geral é érgéo de supervisdo dos programas de Ensino, Pesquisa,
Po6s-Graduacgao e Extensao e de gestdo das atividades administrativas, dentro dos limites
estatutarios e regimentais do Campus Colatina, bem como das delegacdes definidas pelo
Reitor.



Art. 8° O Diretor-Geral sera nomeado pelo Reitor do Ifes para mandato de 4
(quatro) anos, permitida uma reconducdo, apos processo de consulta a comunidade do
campus, atribuindo-se o peso de 1/3 (um ter¢o) para a manifestacao do corpo docente, de
1/3 (um terco) para a manifestacdo dos servidores técnico-administrativos e de 1/3 (um
terco) para a manifestacao do corpo discente.

Paragrafo unico. Poderdo candidatar-se ao cargo de Diretor-Geral do
Campus Colatina 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 Técnico-Administrativos em Educacdo que atendam aos requisitos
estabelecidos na legislacdo competente.

Art. 9° As competéncias e atribuicdbes do Diretor-Geral do Campus Colatina, em
consonancia com o Regimento Geral do Ifes, sao:

l. administrar e representar o campus dentro dos limites estatutarios,
regimentais e das delegacdes atribuidas pelo Reitor, em consonancia com
0s principios, finalidades e objetivos do Ifes;

Il.  superintender todos os servicos e programas de Ensino, Pesquisa e
Extensdo do campus;

lll. organizar o planejamento anual do campus;

IV. apresentar a Reitoria, anualmente, apds discussdo do Conselho de Gestéo
do campus, proposta orcamentaria com a discriminacdo da receita e da
despesa previstas para o campus;

V. divulgar internamente as informacdes relevantes para o funcionamento do
campus;

VI. assegurar o cumprimento da legislacio em vigor, bem como dos
regulamentos, diretrizes e normas emanadas dos 6érgdos superiores do
Ifes, zelando pelo patriménio e pela imagem da Instituicéo;

VII. solicitar ao Reitor a nomeacgao dos 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 legislacéo vigente;

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

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

Xl.  encaminhar as informa¢des do campus para composicdo do Relatério de
Gestao e da Prestacéo de Contas do Ifes;

XIl.  promover o continuo aperfeicoamento dos servidores do campus;

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

XIV. zelar pela conservacdo e melhoria da area fisica do campus;

XV. exercer, por delegacéo, a funcdo de ordenador de despesas;

XVI. convocar e presidir o Conselho de Gestdo do campus;

XVII. acompanhar as informacgdes estatisticas do campus;

XVIIl. zelar pela qualidade, regularidade e cumprimento de prazos na
alimentagdo dos dados do campus nos sistemas de informagao do
Ministério da Educacéo;

XIX. exercer atribuicdes inerentes a fungdo executiva de Diretor-Geral e outras
atividades que lhe forem atribuidas pelo Reitor;

XX. 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 reformulacéo;

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



Ifes;

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

XXIII. assistir a Reitoria em assuntos pertinentes ao campus.

Art. 10. Nos afastamentos temporarios e impedimentos eventuais do Diretor-Geral
suas atribuicdes serédo exercidas por um substituto legal, por ele previamente designado,
na forma da legislacéo pertinente.

Subsecéo |
Do Gabinete da Diretoria Geral

Art. 11. O Gabinete da Diregdo Geral € o 6rgdo de assisténcia técnico-administrativa
da Diretoria Geral, cabendo-lhe a organizacdo, o acompanhamento, a execucdo e a
supervisdo dos trAmites administrativos e das ac¢des politicas da Diretoria Geral.

Art. 12. A Chefia de Gabinete, indicada pelo Diretor-Geral, tem como competéncias e
atribuigdes:

l. coordenar, controlar e supervisionar atividades de secretaria;

Il. articular as relacdes e ligagbes entre o Diretor-Geral e as demais
autoridades da Instituicdo, bem como as representacfes sindicais e
estudantis e a sociedade em geral;

lll. assistir o Diretor-Geral em suas representacdes politicas e sociais;

IV. encaminhar, revisar e controlar documentacdes e correspondéncias no
ambito do gabinete;

V.  supervisionar e exercer agdo gerencial e de apoio na execucao de atos da
administracao;

VI. preparar e encaminhar expediente do Diretor-Geral;

VII. supervisionar a agenda do Diretor-Geral;

VIII. revisar e direcionar os atos administrativos e normativos da Diretoria Geral,
supervisionando 0s encaminhamentos;

IX. assessorar as reunides presididas pelo Diretor-Geral ou por seu
representante;

X. dar publicidade aos instrumentos normativos (estatuto, regimentos,
regulamentos, portarias, resolucdes, entre outros) do Ifes e do campus;

XIl. dar publicidade as atas das reuniées do Conselho de Gestdo do campus;

XIl. desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Diretoria Geral.

Art. 13. O Gabinete da Direcdo Geral possui uma Secretaria do Gabinete, cujas
atribuicdes séo:
l. assistir o Gabinete em suas representacgdes politica e social;
Il.  apoiar no controle da documentacéo e correspondéncia postal e eletrbnica
no ambito do Gabinete;
lll. executar o Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens;
IV. desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Gabinete da Direcao Geral;
V. secretariar as reunides presididas pelo Diretor-Geral ou por seu
representante.

Paragrafo unico. O Gabinete da Direcdo Geral serd coordenado por um Chefe
de Gabinete, designado por meio de Portaria do Reitor, por indicacdo do Diretor-Geral.



Art. 14.

Subsecéo |l
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo

A Coordenadoria de Tecnologia da Informacédo € o 6rgdo de planejamento,

assessoramento e execucao das politicas na area da tecnologia da informacédo e das
comunicacdes, no ambito do campus.

Art. 15.

Art. 16.

VI.

VILI.
VIII.

XI.
XIl.
XIll.
XIV.

XV.
XVI.

Compete a Coordenadoria de Tecnologia da Informag&o:

planejar, coordenar e executar as politicas na éarea de tecnologia da
informagao e comunicacgdes - TIC, em consonéancia com as demais diretorias
do campus;

definir normas e padrbes para o desenvolvimento, a manutencdo e a
operacao de servigos informatizados no ambito do campus;

organizar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboragédo e a execucdo do
planejamento de Tl para o campus, submetendo-o a aprovagao do Diretor-
Geral,

apoiar administrativamente as atividades dos orgdos do campus em
questdes relacionadas a é&rea de tecnologia da informacdo e das
comunicacoes;

buscar solucdes tecnoldgicas adequadas as necessidades de modernizacéo
dos setores do campus;

estabelecer critérios e especificacdes para a aquisicdo de equipamentos e
produtos na area de tecnologia da informacéo e de telecomunicacoes;
propor programas de treinamento para 0S usuarios;

realizar atividades de instalacdo e manutencdo de cabeamento estruturado
no campus;

projetar, acompanhar e executar servicos de ampliacdo de infraestrutura de
tecnologia da informacao e telecomunicacgoes;

especificar a necessidade de equipamentos permanentes e de consumo
para a area de tecnologia da informacédo e de comunicacdes;

controlar e atualizar a documentacdo da infraestrutura de tecnologia da
informacgao e de telecomunicacdes;

dar suporte e prestar assisténcia aos usuarios dos recursos de infraestrutura
de tecnologia da informacao e de telecomunicacoes;

administrar e manter a infraestrutura de rede e os recursos de TIC do
campus;

garantir a integridade e a seguranca das informac¢cfes dos computadores
servidores do campus;

acompanhar as atividades de terceiros na area de infraestrutura do campus;
desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Diretor-Geral.

Subsecéo IlI
Da Comunicacédo Social e Eventos

Orgdo de assessoramento e servico diretamente subordinado & Direcdo

Geral do Campus, tem como principal atribuicdo estabelecer as diretrizes de uma politica
global de comunicacéo e eventos para o Campus Colatina.

Art. 17.

Compete a Assessoria de Comunicagdo Social e Eventos:



l. planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com
a comunicacao interna e externa do campus;

Il. assessorar a Dire¢do Geral em assuntos relativos a comunicacao social e a
eventos do campus;

Il acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de comunicacéo
social relacionadas a atividades do campus, visando a edicao e distribuicdo
dos informativos diarios de divulgacéo interna;

V. gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdo necessarias
ao desempenho de sua competéncia, em especial as que possam fornecer
tratamento estatistico as matérias veiculadas sobre a atuacdo do campus;

V. estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e acoes
referentes a sua area de atuacdo que visem ao aperfeicoamento de
atividades do campus;

VI. atender pessoas das comunidades interna e externa que solicitem cessao
de ambientes de uso comum;

VII.  controlar agenda de horarios do auditorio, do miniauditorio, do ginasio, das
guadras poliesportivas e dos ambientes de reunides;

VIIl. acompanhar e assessorar a realizacdo de eventos das comunidades interna

e externa no ambito do campus, garantindo as condigcbes necessérias para
que acontecam;

IX. providenciar ambientes para reunibes de acordo com as solicitagbes e
namero de pessoas;

X. apoiar o corpo discente e o corpo docente em atividades ligadas a formatura
e conclusao de curso;

XI. apoiar a Diretoria de Ensino e o Gabinete em relacdo as datas
comemorativas do calendario letivo do campus;

XIl.  participar de reunides e planejamentos das diretorias do campus com vistas
a organizacao de eventos;

XIll.  desempenhar outras atividades afins que Ihe forem cometidas por

autoridade competente.

Secéo Il
Da Diretoria de Administragéo

Art. 18. A Diretoria de Administracdo € a instancia executiva responséavel por
planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar a execucao das atividades e
politicas de administragdo no campus.

Art. 19. A Diretoria de Administracdo € o 6rgdo de planejamento e execucao
orcamentaria, financeira e patrimonial e de gestdo de pessoal no ambito do Campus
Colatina.

Art. 20. Ao Diretor de Administracdo compete:

l. apresentar o planejamento das atividades administrativas do campus aos
demais 6rgados competentes;

Il. elaborar anualmente o plano de trabalho, o relatério de gestéo e a prestacao
de contas do campus em conjunto com as demais diretorias;

Il responsabilizar-se pela execucdo das diretrizes administrativas e
acompanhar o seu cumprimento;

V. coordenar o sistema de avaliacdo das atividades dos servidores técnico-
administrativos em educacao, no ambito de sua competéncia;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Art. 21.

1.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.

Art. 22.

participar na promoc¢ao continua do aperfeicoamento dos servidores técnico-
administrativos em educacdo, em consonancia com as politicas de Gestao
de Pessoas do campus;

coordenar o0s servidores técnico-administrativos em educacdo, com
referéncia as acdes administrativas;

atuar em conjunto com as Diretorias de Ensino e de Pesquisa, PoOs-
Graduacdo e Extensdo, objetivando a garantia das condicbes para
realizacdo das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

providenciar e acompanhar, em articulagdo com os diversos setores,
atividades de manutencéo e conservacao do espaco fisico, equipamentos e
mobiliario do campus;

coordenar as requisicdes de materiais e de servi¢cos, bem como inspecionar
os produtos e atividades relacionadas;

estabelecer e supervisionar a implantacdo de politicas e diretrizes voltadas a
economicidade e a eficacia administrativas, no ambito do campus;
supervisionar 0 uso e a conservacdo dos recursos alocados ao campus,
bem como acompanhar a execucdo das acdes das areas de orcamento e
financas, material e patrimonio;

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

realizar estudos e pesquisas com vistas a aprimorar 0s processos, métodos
e técnicas de planejamento do campus;

executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe
tenham sido atribuidas.

Ao Setor de Contabilidade, vinculado a Diretoria Administrativa, compete:

analisar os documentos e a escrituragéo contabil;

verificar os recolhimentos dos tributos referentes aos pagamentos das
despesas;

efetuar o registro no Siafi do relatério mensal de movimentacdo do
almoxarifado;

acompanhar e efetuar os registros de movimentacao de bens patrimoniais;
efetuar a conformidade contabil;

analisar os demonstrativos contabeis em conformidade com as leis vigentes
gue norteiam a Contabilidade Publica;

regularizar as inconsisténcias contabeis geradas no Siafi;

acompanhar a arrecadacao de receitas e proceder a sua reclassificagao;
elaborar relatorios financeiros e orcamentarios;

efetuar o registro das regularizacées contédbeis referentes as devolugbes de
despesas geradas por GRU;

efetuar os procedimentos necessarios ao encerramento do exercicio.

Ao Setor de Execucdo Orcamentaria e Financeira, vinculado a Diretoria

Administrativa, compete:

V.
V.
VI.

elaborar a programacéo orcamentaria;

analisar processos para pagamento e emissao de empenhos;

acompanhar a execucdo do orcamento, elaborando relatério sobre sua
execucao;

elaborar a programacéo financeira, acompanhando sua execucao;

emitir relatorios referentes as diversas movimentagdes financeiras;

controlar a quitacdo de fornecimento de diarias e passagens solicitando,



guando for o caso, seu reembolso;

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

VIll. efetuar a execucdo financeira do Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens, emitindo relatorios sobre a movimentacao correspondente;

IX. conferir, liquidar e pagar as notas fiscais emitidas por fornecedores;

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

XI. manter 0s processos comprobatérios das despesas devidamente
arquivados;

Xll. executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
Coordenadoria de Administragéo ou pela Diretoria de Administragéo;

Xlll. acompanhar toda a execugcdo orcamentaria e financeira do campus no

sistema SIAFI;

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

XV. elaborar e manter atualizados os relatorios contabeis;

XVI. acompanhar mensalmente todas as despesas referentes a servigos
terceirizados;

XVII. prestar mensalmente informacdes relativas as contribuigcbes previdenciérias
e a apuracao de impostos devidos ao Estado e ao Municipio;

XVIII. prestar informagdes anuais quanto as retengdes do IRPF e IRPJ;

XIX. acompanhar e atualizar a regularidade fiscal e previdenciaria do Campus
Colatina;

XX. executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela
Coordenadoria de Administragéo ou pela Diretoria de Administrag&o.

Paragrafo Unico. A conformidade contabil do campus sera registrada por
responsével designado por portaria da Direcédo Geral.

Art. 23. A Coordenadoria de Administragdo € o 0Orgdo de planejamento,
assessoramento e execucao das acdes na area de aquisicdo de material permanente e
de consumo, contratacdo de servicos esporadicos ou continuados, fiscalizacdo da
execucao de contratos, execucdo orcamentaria, financeira e contabilidade.

Subsecéo |
Da Coordenadoria Geral de Administracéo

Art. 24, A Coordenadoria Geral de Administracéo € o 6rgado responséavel por planejar,
coordenar e supervisionar a execucao e avaliacao das acdes administrativas e financeiras
no ambito do campus.

Art. 25. A Coordenadoria Geral de Administracdo compete:

l. controlar os padrdes de desempenho e a qualidade dos servicos conduzidos
em nivel de suas coordenadorias, se¢fes, setores, programas e projetos;

Il. acompanhar a execucéo das atividades relativas a aplicacdo dos recursos
financeiros e créditos orgcamentarios, bem como a descentralizacdo de
crédito, na aquisicdo de materiais e servicos, visando atender as solicitacdes
provenientes dos diversos setores do campus;

I assessorar o setor de Licitagdo na montagem e execucao dos processos de
compras e Servigos;

V. avaliar e aprovar os planos de trabalho e termos de cooperacdo a serem
encaminhados a Reitoria;



VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIlI.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

Art. 26.

supervisionar o setor financeiro no desenvolvimento de suas atividades;
elaborar a programacdo orcamentaria, subsidiando as acdes junto a
Reitoria;

monitorar as despesas dos setores do campus, de acordo com a
comprovacéo documental, providenciando os langamentos devidos;
participar da elaboracédo do Relatério de Gestao e da prestacdo de contas do
campus;

auxiliar a Diretoria de Administracdo na realizacdo de estudos visando a
modernizacdo administrativa, propondo alternativas necesséarias ao
aperfeicoamento continuo dos servicos;

acompanhar a execugédo dos contratos e convénios administrativos do
campus;

controlar a aplicagcdo dos recursos orcamentarios e extra orgamentarios,
mantendo o controle financeiro e opinando sobre eventuais alteracbes de
programacao;

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
Coordenadoria de Servigcos 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 documentacdo dos veiculos oficiais e as infra¢cdes de transito e
encaminha-las para o condutor, autuadas durante o uso e atendendo o0s
prazos legais;

controlar e efetuar o relatorio de consumo de combustiveis, de
quilometragem e de saida dos veiculos oficiais, providenciando seu
abastecimento e sua manutencéo;

desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Diretoria de
Administragéo.

O Coordenador Geral de Administracdo sera designado por meio de portaria

do Reitor, por indicacéo do Diretor-Geral.

Art. 27.
saber:

A Coordenadoria Geral de Administracéo € estruturada em cinco setores, a

|. Setor de Licitagdo e Compras;

Il. Setor de Protocolo;

lll. Setor de Materiais;

IV. Setor de Patriménio;

V. Setor de Obras de Manutengao e Servigos Auxiliares.

Art. 28.

Compete ao Setor de Licitagdo e Compras:

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

Il. processar as solicitacfes de aquisicdo de material e contratacdo de servicos, na
forma da legislacao pertinente;

lll. elaborar e auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia, projetos basicos,



convites e editais de licitagdo e minutas de contratos;
IV. publicar os processos de compras e contratos firmados pelo campus;
V. elaborar e controlar a expedicao de atestados de capacidade técnica,

VI.

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela

Coordenadoria de Administragéo ou pela Diretoria de Administragéo.

Art. 29.

Il.
1.
V.

VI.
VII.

VIII.

XI.

Art. 30.

VI.

VII.

VIII.

Compete ao setor de protocolo:

receber, protocolar e expedir documentos de natureza administrativa;
orientar a montagem e o encaminhamento de processos administrativos;
fazer a distribuicéo interna e externa de documentos relativos ao campus;
receber e expedir a correspondéncia administrativa do campus;

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

zelar pela guarda, conservacao e sigilo de documentos;

manter o controle de saida e entrega de documentos;

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;

elaborar e executar o plano de classificagdo de documentos, contendo
critérios que atendam as necessidades dos 0rgaos do campus;

prestar informacdes, cadastrar e atualizar a documentacao nos sistemas da
administracdo publica relacionados a cadastros de convénios e
fornecedores;

desenvolver outras atividades, dentro da competéncia do setor.

Compete ao Setor de Material:

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

distribuir o material de consumo, conforme solicitacbes dos setores do
campus;

propor a aquisicdo de materiais de consumo, conforme se verifique seu
estoque minimo no almoxarifado;

inventariar o material em estoque, fisica e financeiramente, nos termos da
legislagdo vigente;

conferir, atestar, cadastrar e classificar os materiais recebidos, obedecendo
a legislacao vigente;

articular-se com a Coordenadoria Geral de Administracdo e o0 Setor de
Licitacdo e Compras para garantir a eficacia nos processos de aquisicédo de
materiais de consumo;

supervisionar o recebimento e a entrega dos materiais de consumo;
responsabilizar-se pelos processos de apuracdo do desaparecimento de
materiais, conforme legislacdo e normas internas;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela
Coordenadoria Geral de Administragcéo ou pela Diretoria de Administracao.

Compete ao Setor de Patrimoénio:

classificar, registrar, vistoriar e conferir a localizagdo, mantendo atualizado o
cadastro de bens modveis, imdveis e semoventes do campus;

acompanhar o inventario fisico dos bens patrimoniais e atualizar,
periodicamente, 0s responsaveis pela sua guarda;

emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os termos de



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

V. propor, quando necessario, a realizagdo de seguros de bens moveis e
imoveis;

VI. receber e manter sob sua guarda o bem inservivel ou fora de uso, propondo
e providenciando a alienacao ou baixa;

VIl. acompanhar e atualizar, quando necessario, os bens imdveis nos sistemas
do governo;

VIIl. executar os processos de cessao, doagdo, permuta, alienacéo, avaliagéo e

baixa de material permanente, equipamentos, mobiliarios e semoventes do
campus, de acordo com a legislacao vigente;

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

X. executar os procedimentos para a manutencdo de bens e equipamentos,
realizada por servigos de terceiros;
XI. executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela

Coordenadoria Geral de Administragcéo ou pela Diretoria de Administracao.

Art. 32. Compete ao Setor de Obras de Manutencéo e Servi¢os Auxiliares:

l. realizar avaliacdo de estruturas existentes e executar manutencdes
preventivas e corretivas;

Il. avaliar as construcdes existentes e desenvolver plano para sua manutencao
Ou recuperagao;

I1. garantir a manutencao das instalacdes estruturais do campus;

V. zelar pela adequagéo dos procedimentos de manutencao a fim de manter o
funcionamento do campus;

V. coordenar a disponibilidade de pessoal e de recursos materiais para
manutencdo do campus, quanto a empresas terceirizadas na execucdo dos
servigos contratados;

VI. orientar a execucdo das atividades relativas a obras de manutencéo e de
ampliagdo no campus;
VII.  realizar outras atividades afins e correlatas.
Art. 33. Os responsaveis pelos setores de Licitacdo e Compras, Protocolo, Controle

de Materiais e Patrimo6nio e Obras de Manutencéo e Servigos Auxiliares serdo designados
por meio de portaria do Reitor, por indicacao do Diretor-Geral.

Subsecéo |l
Da Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas

Art. 34. A Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas é o0 6rgao responsavel por
planejar, coordenar e supervisionar a execucdo e a avaliagdo das acbes de
desenvolvimento de pessoas no ambito do campus.

Art. 35. A Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas é o 6rgao de planejamento,
assessoramento, supervisdo e execucao das politicas e acdes na area de gestdo de
pessoal no ambito do Campus Colatina.

Art. 36. A Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas sera coordenada por um
Coordenador de Gestdo de Pessoas, designado por meio de portaria do Reitor, por
indicacao do Diretor-Geral.



Art. 37.
a saber:

Art. 38.

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.
Xl

XIV.

XV.

Art. 39.

Il.
1.
V.

A Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas é estruturada em trés setores,

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

A Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas compete:

planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas aos processos de
recrutamento, selecéo, capacitacdo, qualificacdo, avaliacdo de desempenho,
progresséo, saude e qualidade de vida dos servidores;

coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas ao cadastro e ao
pagamento de pessoal;

exercer atividades relacionadas a admisséo, lotacdo, interpretacdo e
aplicacdo da legislacdo e normas de pessoal, classificacdo de cargos e
respectivas atribuicoes;

emitir certiddes, declaracdes e atestados, com base nos registros constantes
do cadastro geral dos servidores;

prestar assisténcia aos servidores do campus e a seus dependentes,
orientando-0s em assuntos relacionados a vida funcional;

preparar processos de interesse dos servidores relacionados a
aposentadorias, pensdes, licencas, gratificacdes, vantagens, beneficios e
outros;

elaborar anualmente, em articulagdo com as Diretorias e Coordenadorias
Gerais, proposta de programacdo de férias e emitir os documentos
pertinentes;

apurar eventuais direitos advindos de exercicios anteriores, elaborar 0s
respectivos processos, efetuar célculos e demais procedimentos na forma
da legislacéo aplicavel;

fornecer dados para elaboracdo da proposta orcamentaria das despesas
com pessoal;

fornecer informacdes de pessoal necessarias a elaboracédo do processo de
prestacéo de contas do Ordenador de Despesas;

instruir  processos referentes a direitos, deveres, vantagens e
responsabilidades dos servidores;

atender a solicitacdes de auditorias internas e externas;

acompanhar a concessdo de vantagens e beneficios aos servidores, de
acordo com a legislacéo vigente;

promover, coordenar, executar e acompanhar as acdes referentes a
movimentac&o dos servidores no ambito do campus;

desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou Ilhe tenham sido atribuidas pela Diretoria Geral.

Compete ao Setor de Selecao e Cadastro:

acompanhar, avaliar e executar as politicas e diretrizes relativas ao
recrutamento, a selecdo e a movimentacao dos servidores e estagiarios do
campus;

realizar o acompanhamento de vagas do quadro efetivo;

emitir termos de exercicio de servidores nomeados;

acompanhar vagas destinadas a contratacdo de professores substitutos e
estagiarios;

emitir contratos, termos aditivos e termos de compromisso de estagiarios e



VI.

VII.

VIII.

XI.

Art. 40.

VI.

VII.

Art. 41.

controlar seu vencimento;

acompanhar os processos de cessdo, remocao, redistribuicdo, vacancia,
exoneracgdo e colaboracéo técnica, em parceria com a Diretoria de Gestao
de Pessoas da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores do campus;
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 Pro-
Reitoria de Desenvolvimento Institucional, o planejamento e a implantacao
das politicas de selecdo e admissdo por meio de concurso publico;

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

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela
Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas ou pela Diretoria de
Administragéo.

Compete ao Setor de Desenvolvimento de Pessoas:

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 colaboracdo com o
Setor de Atencéo Integral e Qualidade de Vida;

acompanhar, orientar e aplicar a legislacao e as normas referentes a Gestao
de Pessoas;

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

coordenar os processos de afastamento de servidores para capacitacao, 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 ambito do campus;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas ou pela Diretoria de
Administragéo.

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 legislacéo vigente;

emitir informacdes em processos administrativos, pedidos de revisdo ou
recursos contra decisbes 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 remuneracao;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas ou pela Diretoria de
Administragéo.



Secao Il
Da Diretoria de Ensino

Art. 42. A Diretoria de Ensino € a instancia executiva responsavel por planejar,
superintender, coordenar, fomentar e acompanhar a execucao das atividades e politicas
de ensino no campus.

Art. 43. A Diretoria de Ensino € o 6rgéo de planejamento, execucéo e avaliacdo das
acOes de ensino desenvolvidas no ambito do Campus Colatina.

Art. 44, A Diretoria de Ensino compete:

l. gerenciar e supervisionar todas as atividades relativas ao ensino,
desenvolvendo e mantendo as atividades administrativas atinentes ao setor
académico;

Il. acompanhar, em conjunto com o Coordenador Geral de Ensino, as
atividades didaticas, comunicando a Diretoria Geral proposicoes,
investigacbes e eventuais alteracdes em procedimentos e rotinas
necessarias, visando a exceléncia;

1. encaminhar a elaboracdo e divulgar o calendario académico relativo aos
cursos ofertados;

V. supervisionar as politicas e o0s projetos de ensino, identificando na
comunidade projetos e temas relevantes que possam vir a ser desenvolvidos

no campus;

V. zelar pela misséo institucional do Ifes, bem como pela exceléncia humana e
académica dos seus quadros;

VI. expedir certiddes, atestados e declaragoes;

VIl.  controlar a criagdo de diarios e sua associagcido aos professores no sistema
académico do campus;

VIIl. apresentar a Diretoria Geral, anualmente ou por solicitacdo, o relatério de

suas atividades;
IX. zelar pelo rapido andamento dos processos em curso, procurando dinamizar
0s atos decisorios;

X. propor a Diretoria Geral a admissdo, a promo¢do e a movimentacdo de
servidores, de acordo com a necessidade dos servi¢cos a seu cargo;

XI. solicitar e avaliar os planos individuais de trabalho apresentados pelos
docentes;

XIl.  zelar pela preservacéo do patrimonio e pela imagem da instituicao;

XIll. desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe

estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Diretoria Geral.

Subsecéo |
Da Coordenadoria Geral Académica

Art. 45, A Coordenadoria Geral Académica é o 6rgdo responsavel por planejar,
assessorar, supervisionar, articular e mobilizar recursos materiais e humanos para o
atendimento as politicas e acdes na area académica.

Art. 46. A Coordenadoria Geral Académica sera coordenada por um Coordenador
Geral Académico, designado por meio de portaria do Reitor, por indicacdo do Diretor-
Geral.

Art. 47. A Coordenadoria Geral Académica é estruturada da seguinte forma:



Il.
1.
V.

Art. 48.

VI.
VII.
VIII.
IX.

Art. 49.

Biblioteca;

Setor de Registros Académicos;
Setor de Processo Seletivo;
Setor de Apoio ao Educando;
Setor de Recursos Gréficos.

Compete a Coordenadoria Geral Académica:

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

supervisionar as acoes dos setores que lhe séo afetos;

mobilizar e articular, junto as Coordenacdes de Cursos, 0S recursos para
atendimento dos cursos regulares ofertados no campus;

controlar a utilizagédo de salas de aula, dos laboratorios de ensino e demais
espacos fisicos destinados as atividades de ensino no campus;

contribuir nas acdes pedagodgicas inerentes aos cursos ofertados pelo
campus;

contribuir nos levantamentos, censos e estatisticas com finalidades
pedagogicas, profissionais, econdmicas e administrativas;

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

zelar pelo patrimoénio da Coordenadoria Geral Académica;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria
de Ensino ou pela Diretoria Geral.

O Setor de Registros Académicos é o 6rgao responsavel pelas atividades

administrativas vinculadas a manutencéo, atualizacdo e controle da escrituracédo relativa a
vida académica de todo o corpo discente do Campus.

Art. 50.
l.

II.
V.

VI.

VII.

VIII.

Art. 51.

Compete ao Setor de Registros Académicos:

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 orientagdes da Coordenadoria
Geral Académica e os Regulamentos da Organizacao Didatica;

processar a escrituragdo relativa ao aproveitamento e a equivaléncia de
componentes curriculares;

manter atualizados os registros escolares dos alunos;

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

expedir documentos relacionados a vida académica dos estudantes, de
acordo com orienta¢des da Diretoria de Ensino e 6rgaos superiores do Ifes;
criar diarios e associa-los aos professores das modalidades presencial e a
distancia no sistema académico do campus;

contribuir e responder as demandas dos sistemas de pesquisas, censos e
estatisticas com finalidades pedagogicas, profissionais, econémicas e
administrativas;

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

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 Bibliotecario,

devidamente registrado no Conselho Regional de Biblioteconomia, designado por meio de
Portaria do Reitor, por indicacdo do Diretor-Geral.

Art. 53.
l.

1.
V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Art. 54.

Compete a Biblioteca:

processar tecnicamente o acervo bibliografico e audiovisual do campus
destinado ao atendimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao;
disponibilizar o acervo bibliografico e audiovisual do Campus a todos os
usuarios, orientando-os para a utilizacao correta e produtiva;

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

controlar a utilizagdo do acervo, zelando pelo seu bom estado de
conservacao e sua correta disponibilizacéo;

orientar e auxiliar o usuario em pesquisas bibliograficas, elaboracdo de
fichas catalogréficas e utilizacdo dos sistemas disponiveis para pesquisa;
garantir a observancia do regulamento da Biblioteca, suas normas e
procedimentos, tanto para funcionarios como para usuarios;

manter os acervos bibliografico, digitalizado e audiovisual em ordem, de
acordo com o sistema de classificacdo adotado, preserva-lo e propor
restauragdes, quando necessario;

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

propor acdes de cunho cultural, cientifico e artistico no &mbito do campus e
contribuir para sua realizacao;

contribuir e responder as demandas dos sistemas de pesquisas, censos e
nas estatisticas com finalidades pedagdgicas, profissionais, econémicas e
administrativas;

realizar pesquisas, levantamentos e articular junto a Coordenadoria de
Materiais e Patrimbnio do Campus a aquisicdo de obras culturais e
cientificas de interesse,;

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

O setor de Processo de Selecdo é o 6rgdo responsavel por executar as

atividades de selecéo para o corpo discente.

Art. 55.
l.

Art. 56.

Compete ao Setor de Processo de Selecéo:

planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com
0S processos seletivos de discentes do campus;

assessorar a Direcdo Geral em assuntos relativos a selecao de alunos;
assessorar o Setor de Comunicacao Social e Eventos com informacfes para
serem divulgadas junto aos 6rgdos de comunicacéo relativas aos processos
seletivos em todas as suas etapas;

gerenciar e assegurar as atividades relacionadas a aplicacdo dos processos
seletivos do campus;

desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por
autoridade competente.

Compete ao Setor de Apoio ao Educando:



VI.

Art. 57.

Art. 58.

coordenar, acompanhar, e avaliar o atendimento aos alunos, bem como
orientar aqueles que apresentem problemas que interfram no seu
desempenho académico e no cumprimento das normas disciplinares da
instituicao;

identificar, orientar, encaminhar e acompanhar os estudantes em situagéo de
vulnerabilidade social, visando estimular o sucesso do discente na
instituicao;

efetivar os programas de assisténcia estudantil, criando condi¢cdes basicas
para a permanéncia dos estudantes em situacdo de vulnerabilidade social
na instituicdo e 0s meios necessarios ao seu pleno desempenho académico;
realizar entrevistas com o0s estudantes para a concessdo de beneficios dos
programas assistenciais, elaborar parecer social, realizar visita domiciliar;
incumbir-se do controle mensal da folha de ponto e de pagamento dos
discentes selecionados e do controle e distribuicdo dos livros didaticos;
participar em eventos relacionados a Politica de Assisténcia Estudantil e do
NAPNE, entre outros.

Compete ao Setor de Recursos Graficos:

avaliar a adequacdo de matérias primas e insumos para 0 projeto de
produtos graficos;

identificar, planejar e monitorar todas as etapas do fluxo produtivo;
interpretar as tendéncias de evolucdo tecnolégica dos processos de
producédo gréafica;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecéo |l
Do Nucleo de Gestéao Pedagdgica

O Nucleo de Gestdo Pedagdgica é 6rgao de apoio a Diretoria de Ensino,

com competéncia executiva e de acompanhamento, cujo coordenador sera designado por
meio de portaria do Reitor, por indicacdo do Diretor-Geral, tendo como competéncias:

VI.

VII.

VIII.

IX.

contribuir para o planejamento e a implementagdo das diretrizes e politicas
pedagogicas do campus;

colaborar com a Diretoria de Ensino e as Coordenadorias de Curso no
desenvolvimento de projetos de novos cursos e nas adequacdes que se
fizerem necessarias nos existentes;

acompanhar os alunos no percurso de sua formacgéo, dando-lhes a devida
assisténcia e orientacao para o seu melhor desenvolvimento académico;
contribuir para a consolidacédo do curriculo das habilitacées oferecidas pelo
campus, mediante andlise e compatibilizacdo dos planos de ensino e
sistematizacao de experiéncias e atividades educativas;

acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos planos de ensino em
articulagcdo com as coordenadorias de cursos, bem como o desenvolvimento
de pesquisa, pés-graduacédo e extensao;

acompanhar e avaliar os resultados minimos curriculares do processo de
ensino-aprendizagem,;

participar do processo de selecao de docentes;

assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

planejar as diretrizes politico-pedagogicas do campus, acompanhar sua
execucao e avalia-las;

desenvolver estudos e pesquisas que decorram das necessidades



evidenciadas no plano politico-pedagdgico e/ou curricular para subsidiar as
decisbes do campus;

XI. articular-se as coordenadorias de cursos e demais coordenac¢des com vistas
a consolidacao politico-pedagodgica do Curriculo Pleno;

XIl.  organizar, coordenar e realizar a reunido pedagogica, em articulacdo com as
coordenadorias de cursos, de areas e com as demais coordenacoes;

XIll.  acompanhar e orientar o corpo discente no processo ensino-aprendizagem,

na maturacdo a no ajustamento social;

XIV. sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos e encaminhar a
Coordenadoria de Assisténcia ao Educando aqueles que exigirem
assisténcia especial,

XV. assessorar os docentes na busca da identificacdo das causas determinantes
do baixo rendimento escolar;

XVI. prestar informacfes académicas relativas ao corpo discente;

XVII. divulgar os planos e as atividades de ensino para a comunidade educativa,;

XVIII. desenvolver demais atividades definidas pelos Regulamentos da
Organizacao Didatica e outros documentos do Ifes;

XIX. executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria
de Ensino.

Art. 59. O Setor Pedagogico é 6rgdo de apoio a Diretoria de Ensino, com
competéncia executiva e de acompanhamento, cujo coordenador sera designado por
meio de portaria do Reitor, por indicagdo do Diretor-Geral, tendo dois setores
especializados com profissionais para atender as demandas da Area dos Cursos
Técnicos, da Area dos Cursos Superiores e de Pds-Graduagéo e da Area da Educacio a
Distancia.

Art. 60. Competem a area dos Cursos Teécnicos, Integrados, Subsequentes e
Concomitantes o0s assuntos de carater didatico-pedagdgico, disciplinar e ligados ao
sistema académico, entre outros de relevancia no aspecto de ensino abordado, com
tomadas de decisdo, em reunido coletiva em articulagdo com outras diretorias e
coordenacdes, quando necessario.

Art. 61. Competem a area dos Cursos Superiores e de Pds-Graduagédo os assuntos
de carater didatico-pedagdgico, disciplinar e ligados ao sistema académico, entre outros
de relevancia no aspecto de ensino abordado, com tomadas de decisdo, em reunido
coletiva em articulagdo com outras diretorias e coordenacdes, quando necessario.

Art. 62. Competem a area da Educacdo a Distancia os assuntos de carater didatico-
pedagogico, disciplinar e ligados ao sistema académico, entre outros de relevancia no
aspecto de ensino abordado, com tomadas de decisdo, em reunido coletiva em
articulacéo com outras Diretorias e Coordenac¢des, quando necessario.

Subsecéo llI
Setor de Apoio ao Ensino

Art. 63. O Setor de Apoio ao Ensino é o 6rgao de assisténcia técnica especializada,
com competéncia executiva e de acompanhamento.

Art. 64. Compete ao setor de Apoio ao Ensino:
l. fazer cumprir o Cadigo de Etica Discente do Ifes;
Il. providenciar documentacéo necessaria a identificacdo do aluno;



V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIll.
XIV.

Art. 65.

contribuir para o planejamento e a organizacdo dos laboratorios e salas de
aula, incluindo alocacéo e direcionamento dos alunos;

elaborar os horéarios das turmas;

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

responsabilizar-se pela ocupacdo e o bom funcionamento dos ambientes de
uso comum;

articular-se com a Coordenadoria Geral de Administracdo no que diz
respeito a benfeitorias, limpeza, reparos das instalagbes e dos moéveis dos
ambientes de uso comum;

distribuir as aulas nos respectivos ambientes e acompanhar a execucao das
atividades neles previstas;

verificar se as salas de aula e os laboratérios estdo em condigcbes
apropriadas de uso;

encarregar-se da recepgdo ao estudante, do seu acompanhamento no
periodo de estudos, da sua movimentacdo, da disciplina no recinto da
Instituicdo, exceto em salas de aulas e laboratérios, enquanto sob a
responsabilidade dos professores;

manter atualizado o registro de ocorréncias diarias no Sistema Académico;
manter permanente controle e identificacdo de alunos ociosos em horarios
de aula no patio ou em salas sem professores, em seu turno;

prestar informacgfes a comunidade externa, quando solicitadas;

executar outras fungbes que por sua natureza lhe estejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas pela Diretoria de Ensino.

Subsecéo IV
Do Setor de Assisténcia ao Educando

O Setor de Assisténcia ao Educando é 6rgao integrante da administracao do

campus, cuja finalidade é efetivar os Programas da Politica de Assisténcia Estudantil do
Ifes, contribuindo para a equidade no processo de formacéo dos discentes.

Art. 66.
l.

VI.

Compete ao Servico Social:

coordenar, acompanhar e avaliar o atendimento aos alunos, bem como
orientar aqueles que apresentam problemas que interferem no seu
desempenho académico e no cumprimento das normas disciplinares da
instituicao;

identificar, orientar, encaminhar e acompanhar os estudantes em situagéo de
vulnerabilidade social, visando estimular o sucesso do discente na
instituicao;

efetivar os programas de assisténcia estudantil, criando condi¢cdes basicas
para a permanéncia dos estudantes em situacao de vulnerabilidade social e
0S meios necessarios ao seu pleno desempenho académico;

realizar entrevistas com o0s estudantes para a concessdo de beneficios dos
programas assistenciais, elaborar parecer social e realizar visita domiciliar;
incumbir-se do controle mensal da folha de ponto e de pagamento dos
discentes selecionados, bem como do controle e distribuicdo dos livros
didaticos;

participar de eventos relacionados a Politica de Assisténcia Estudantil e do
NAPNE, de reunifes pedagdgicas, projetos de pesquisa e extensdo, entre
outros.



Art. 67. Compete a Psicologia:

l. realizar acolhimento e orientacéo psicoldgica aos alunos;

Il. acompanhar os alunos com dificuldades escolares, entendendo que essas
dificuldades se configuram também por fatores econdmicos, sociais,
politicos e institucionais;

[1. refletir com o corpo docente sobre a complexidade e a singularidade dos
processos subjetivos implicados na aprendizagem;

V. desenvolver programas de orientacdo profissional, promover palestras,
debates e rodas de conversa sobre temas que contribuam para o0
desenvolvimento dos alunos e para a promoc¢ao do bem-estar fisico, mental
e social da comunidade discente;

V. desenvolver, com os demais integrantes do processo escolar, atividades
visando a prevenir, identificar e resolver questdes psicossociais que possam
interferir no processo de ensino-aprendizagem;

VI. participar das atividades de ensino, pesquisa e extensdo do campus que
estejam relacionadas a sua area de atuacao;

VII.  participar das reunides pedagogicas a fim de identificar e acompanhar as
demandas discentes;

VIIIl. realizar o acompanhamento dos alunos com necessidades especificas,
contribuindo para a equidade de condi¢cdes de acesso, permanéncia e saida
com éxito.

Art. 68. Compete a Enfermaria:

l. realizar o atendimento aos discentes de acordo com as necessidades
apresentadas em saude, incluindo os primeiros socorros, no momento em
gue estiverem nas dependéncias da instituicdo, e realizar encaminhamentos
a Rede de Saude caso haja necessidade de complementacdo do
atendimento por meio de assisténcia especializada;

Il. promover a educacao preventiva em saude e o auto cuidado, por meio de
campanhas educativas, palestras, oficinas e seminarios que promovam o0
intercambio entre a comunidade escolar e a sociedade;

I1. orientar sobre sexualidade, uso correto de contraceptivos, doencas
sexualmente transmissiveis, mudancas no corpo e cuidados gerais, orientar
sobre nutricao e os beneficios da alimentacédo saudavel;

V. dispensar, armazenar, manipular e administrar medicacdo conforme
prescricado medica;

V. acompanhar discentes diabéticos e hipertensos e orienta-los conforme
necessidades, realizar curativos de pequeno e médio porte, acompanhar a
evolugdo e encaminhar, caso necessario;

VI. identificar as necessidades dos discentes e encaminha-los a equipe
multidisciplinar.

Subsecéo V
Das Coordenadorias de Cursos

Art. 69. As Coordenadorias de Cursos sao oOrgaos de planejamento,
acompanhamento, execucéo, avaliacdo e reformulacdo dos projetos pedagogicos dos
cursos correspondentes.

Art. 70. Cada Coordenadoria de Curso na modalidade presencial sera exercida por



um docente da respectiva area, eleito entre seus pares, designado por meio de portaria
do Reitor, tendo como competéncias:

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

Art. 71.

cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Organizacdo Didatica referente
ao nivel e a modalidade do respectivo curso;

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

presidir os 6rgdos colegiados e estruturantes do curso, de acordo com a
regulamentacao aplicavel;

representar o curso em féruns especificos quando se fizer necessario;
revisar periodicamente o projeto pedagogico do curso;

diagnosticar os problemas existentes na implementacéo do projeto do curso
e articular-se a outras instancias do campus visando a superagcdo dos
problemas identificados;

orientar alunos e professores sobre o Regulamento da Organizacéo Didatica
vigente, aplicavel ao respectivo curso;

analisar e pronunciar-se nos processos de transferéncia, mudanca de
campus, mudanca de turno, mudanca de opc¢ao de curso, trancamento e
reabertura de matricula, dispensa de componentes curriculares, alteracdo e
insercdo de matriz curricular, aproveitamento de disciplinas e convalidagao
de créditos;

orientar e articular os discentes e docentes do curso em matérias
relacionadas a estagios, atividades académicas, cientificas e culturais e
participacdo em programas institucionais de pesquisa e extensao;
supervisionar o cumprimento do planejamento dos componentes curriculares
do respectivo curso, especialmente com relacdo a utilizacdo da bibliografia
recomendada, metodologia de ensino e avaliacdo, cumprimento da carga
horaria prevista, execu¢do do calendario académico e andamento dos
trabalhos de concluséo de curso;

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

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

preparar, orientar e acompanhar 0S processos de autorizagéo,
reconhecimento e renovacao do respectivo curso, atendendo a legislacéo e
aos regulamentos aplicaveis ao respectivo curso;

executar, no ambito de suas competéncias, o Plano de Desenvolvimento
Institucional, o Projeto Pedagdgico Institucional e o Programa de Avaliacdo
Institucional,

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenadoria Geral Académica ou pela Diretoria de Ensino.

Cada Coordenadoria de Curso na modalidade a distancia sera exercida por

um docente da respectiva area, designado por meio de portaria do Reitor, por indicagdo
do Diretor-Geral, tendo como competéncias:

gerenciar a implantacdo e a execucédo do curso de acordo com seu Projeto
Politico Pedagdgico;

selecionar o quadro dos professores especialistas e conteudistas
responsaveis pela elaboracdo do material didatico por periodo/ano;

realizar visitas aos polos para verificar se a infraestrutura estd adequada ao
funcionamento do curso;

acompanhar a elaboracdo do material didatico, por periodo, a fim de garantir



VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.
XII.

XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVII.
XXVIII
XXIX.

XXX.

gue se inter-relacionem com os demais trabalhos produzidos;

participar do grupo de trabalho para o desenvolvimento de metodologia,
elaboracdo de materiais didaticos para a modalidade a distancia e sistema
de avaliacdo do aluno;

produzir material de orientacao ao trabalho académico Guia Geral do Curso,
em conjunto com o pedagogo do curso;

realizar o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de
alunos, em conjunto com o coordenador do programa vinculado e demais
setores responsaveis do 6rgao de fomento;

participar da elaboracdo dos projetos de capacitacdo dos profissionais
envolvidos no curso;

definir, junto com o pedagogo, o calendario do curso e de provas;
acompanhar a execugédo do calendério do curso;

promover reunides periodicas com toda a equipe do curso;

elaborar, em conjunto com o corpo docente do curso, o sistema de avaliagao
do aluno;

participar dos féruns virtuais e presenciais da area de atuacéo;

verificar “in loco” o bom andamento do curso;

acompanhar e supervisionar as atividades dos tutores, dos professores, do
coordenador de tutoria e dos coordenadores de polo;

informar para o coordenador do programa vinculado a relagcdo mensal de
bolsistas aptos e inaptos para recebimento;

aplicar os principios da organizacdo didatica e demais regulamentos e
normas da instituicao;

ter disponibilidade para atendimento as demandas diarias de professores,
tutores a distancia e tutores presenciais relacionadas ao processo de
ensino-aprendizagem,;

incentivar a equipe do curso para o desenvolvimento de pesquisas e
projetos;

fortalecer, junto ao grupo, o desenvolvimento de politicas de extensao;
projetar e organizar o cronograma financeiro para o desenvolvimento do
Curso;

fazer circular entre os interessados informagfes oficiais e de eventos
relativos ao curso;

acompanhar o registro académico dos alunos matriculados no curso;
acompanhar o preenchimento, a entrega e atualizacéo das pautas;

elaborar relatério estatistico de atividades do curso, de acordo com a
periodicidade da instituicdo, com o auxilio do pedagogo e do coordenador de
tutoria;

encaminhar e acompanhar a avaliacao do curso;

participar efetivamente das reunifes desenvolvidas pelo Centro de
Educacao a Distancia - Cead para decisédo de processos académicos;

. auxiliar na elaboracdo de processos de autorizagéo e reconhecimento

de curso;

participar de todas as solenidades oficiais ligadas ao curso, como
formaturas;

selecionar e gerenciar, conforme manual vigente da UAB — Universidade
Aberta do Brasil e/ou 6rgdo de fomento, as funcdes de:

a) coordenador de tutoria;

b) pedagogo;

c) designer Instrucional;

d) professor pesquisador e conteudista;



e) tutor,
f) secretario;
g) outras atividades da mesma natureza, inerentes ao cargo ocupado.

Paragrafo unico. Os Coordenadores de Curso serdo designados por meio de
portaria do Reitor, por indicacdo do Diretor-Geral, para mandato de 2 (dois) anos, ap6s
processo de consulta aos docentes que atuam no respectivo curso, sendo permitida uma
reconducgao.

Secao IV
Da Diretoria de Pesquisa, P0s-Graduacao e Extensao

Art. 72. A Diretoria de Pesquisa, Po0s-Graduacdo e Extensdo € o 6rgdo de
planejamento, execucdo e avaliagdo das acdes de pesquisa, pos-graduacao, extensao e
inovacao desenvolvidas no ambito do Campus Colatina.

Art. 73. O Diretor de Pesquisa, P0s-Graduacao e Extensao é designado por meio de
Portaria do Reitor, por indicacdo do Diretor Geral, sendo de sua competéncia:

l. planejar e orientar a politica de pesquisa, poOs-graduacdo, extensdo e
inovacdo do campus, em consonancia com as diretrizes gerais do Ifes e
alinhadas as demandas locais e regionais da comunidade e do setor
produtivo, levando em consideracao as caracteristicas do campus;

Il. supervisionar o desenvolvimento das atividades sob sua responsabilidade,
zelando pelo cumprimento da misséo e visdo do Ifes na area de atuacao do
campus;

[l cumprir e fazer cumprir, junto aos setores sob sua responsabilidade, as
normas, procedimentos, regulamentos, regimentos, programas e politicas
institucionais relacionadas as acdes de pesquisa, inovacao e extensao;

V. incentivar o desenvolvimento de projetos cientificos, tecnoldgicos, sociais,
culturais, artisticos e esportivos, cursos de formacéo inicial e continuada,
programas e projetos de extenséo, eventos, programas de estagio/emprego,
programas de acompanhamento de egressos, realizacdo de visitas técnicas,
e projetos de empreendedorismo;

V. manter o registro de todas as atividades de pesquisa, pos-graduacéo,
extensao e inovagao desenvolvidas no campus;
VI. elaborar, acompanhar, supervisionar e avaliar, no ambito de sua

competéncia, os termos de cooperacdo técnica, convénios e contratos de
parcerias ou instrumentos similares, com outras instituicbes e de fomento a
pesquisa, pés-graduacao, extensao e inovacao;

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

VIIl. apoiar as coordenagfes de cursos e de areas no desenvolvimento das
atividades de pesquisa, pos-graduacao, extensao e inovacgao;

IX. dinamizar a articulagdo, junto a Dire¢cdo de Ensino, entre as atividades de
ensino, pesquisa, pos-graduacao e extensao;

X. incentivar e acompanhar a participagdo de pesquisadores do campus em
programas de pesquisa, pds-graduacao, extensdo e inovag¢ao envolvendo
intercAmbio e/ou cooperacao técnica entre instituicdes congéneres;

XI. manter constante interacdo com as Pro-Reitorias de Pesquisa e Pos-
Graduacao e de Extenséo para o desenvolvimento de programas e projetos
de pesquisa, inovacao e extensao no campus;



XIl.  representar o campus nos féruns para os quais tenha sido designado;

Xlll. fomentar a participacdo de representantes do campus em congressos,
simpdsios, encontros e seminarios para estudo e debate de temas cientificos
e tecnoldgicos;

XIV.  manter relacbes de intercaAmbio com as instituicbes responsaveis pelas
politicas de fomento a pesquisa, pos-graduacéo, extensao e inovacao para
captacdo de recursos nas areas de ciéncia, tecnologia e inovagdo e para
formacé&o de recursos humanos do campus;

XV. promover e supervisionar a divulgagdo, junto as comunidades interna e
externa, dos resultados obtidos nos projetos de pesquisa, pés-graduacao,
extensao e inovacgao;

XVI. encaminhar a Assessoria Técnica da Diretoria Geral informacdes referentes
as realizacdes do setor para divulgacao;

XVII. presidir o NAP (Nucleo de Apoio a Gestao de Projetos), conforme atribuicdes
definidas em portaria do Diretor-Geral do Campus;

XVIII. executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria
Geral.

Subsecéo |
Da Coordenadoria Geral de Pesquisa, P0s-Graduacdo e  Extensao

Art. 74. A Coordenadoria Geral de Pesquisa, P6s-Graduacdo e Extensdo € o 0rgao
responsavel pelo planejamento, assessoramento, supervisdo, articulagdo e mobilizacao
de recursos materiais e humanos para atendimento as politicas e acdes nas areas de
Pesquisa, Pés-Graduacgéo e Extenséo.

Art. 75. A Coordenadoria Geral de Pesquisa, Pés-Graduagdo e Extensdo seré
exercida por um Coordenador-Geral, designado por meio de portaria do Reitor, por
indicacao do Diretor-Geral.

Art. 76. A Coordenadoria Geral de Pesquisa, Poés-Graduacdo e Extensdo é
estruturada da seguinte forma:

a) Setor de Pesquisa;

b) Setor de Pés-Graduacéo;

c) Setor de Extensao.

Art. 77. Compete a Coordenadoria Geral de Pesquisa, P6s-Graduacédo e Extenséo:

l. cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica na Pesquisa do Ifes;

Il. supervisionar as acoes dos setores que lhe séo afetos;

[1. mobilizar e articular, junto as Coordenacfes de Cursos, cargas horarias para
os docentes envolvidos em Pesquisa, Pds-Graduacdo e Extensdo do
campus;

V. manter o registro de docentes, alunos e demais partes envolvidas em
atividades de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Extensdo do campus;

V. contribuir nos levantamentos estatisticos para apontar indicadores nas areas
de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Extensdo do campus;

VI. elaborar proposta de calendéario de Pesquisa, Pos-Graduacao e Extenséo do
campus e encaminha-la ao Diretor de Ensino;

VII.  executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria

de Ensino ou pela Diretoria Geral.

Art. 78. O Setor de Pesquisa € o0 oOrgdo responsavel pelo planejamento,



assessoramento, supervisdo, articulagdo e mobilizagcado de recursos materiais e humanos
para atendimento as politicas e acBes nas areas de pesquisa, desenvolvimento
tecnoldgico e inovagdo no campus.

Art. 79.
l.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Art. 80.

Compete ao Setor de Pesquisa:

responsabilizar-se  pelo planejamento, assessoramento, supervisao,
articulagdo e mobilizagdo de recursos materiais e humanos para
atendimento as politicas e acbes nas areas de pesquisa, desenvolvimento
tecnoldgico e inovacdo no campus;

organizar e mobilizar as atividades de pesquisa do campus em consonancia
com as diretrizes gerais do Ifes e alinhadas as demandas locais e regionais
da comunidade e do setor produtivo, levando em consideracdo as
caracteristicas do campus;

proporcionar acbes que visem a criacdo de grupos de pesquisa e ao
aumento da produtividade cientifica dos pesquisadores do campus;
providenciar as medidas necessarias para elaboracdo e formalizacdo de
convénios, termos de cooperagcao e contratos resultados de parcerias com
agentes externos;

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

orientar a elaboracdo e a implantacdo de programas e projetos cientificos,
mantendo o0s pesquisadores informados quanto as possibilidades de
financiamento;

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

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

organizar as informag¢des visando a divulgacdo interna e externa das
atividades de pesquisa,

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

acompanhar os relatorios parciais e finais de atividades de iniciacao
cientifica e tecnolégica de todos os alunos envolvidos;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria
de Pesquisa e Extenséo.

O Setor de Poés-Graduagdo € o oOrgdo responsavel pelo planejamento,

assessoramento, supervisdo, articulagcdo e mobilizacdo de recursos materiais e humanos
para atendimento as politicas e acdes na area de pos-graduacdo lato e stricto sensu no
campus, de forma a contribuir para torna-lo uma instituicdo referéncia em educacéo,
ciéncia e tecnologia, por meio de:

Art. 81.

a) fomento e apoio a pés-graduacéo;
b) ampliacdo da oferta de cursos de pés-graduacao lato e stricto sensu.

Compete ao Setor de pés-graduacéo:

abertura de novos cursos de pés-graduacéo lato e stricto sensu;

apoio quanto ao cumprimento das normas e resolugcbes que regem 0s
cursos de pos-graduacao lato e stricto sensu;

assessoramento a Pré-Reitoria na formulacédo de diretrizes e regulamentos



VI.

VII.

VIII.

IX.
X.

XI.
XII.

XIlI.

Art. 82.

acerca da pos-graduacédo lato e stricto sensu e da qualificagdo institucional
de servidores;

elaboracdo e execucéo de editais inerentes as atividades de ensino de pos-
graduacéo lato e stricto sensu;

divulgacdo interna e externa dos cursos de poés-graduacdo lato e stricto
sensu;

apoio e orientagao aos processos de avaliagéo e credenciamento dos cursos
de pés-graduacao lato e stricto sensu;

assessoramento aos projetos de mestrados e doutorados interinstitucionais;
coordenacdo dos programas de bolsas institucionais destinadas a
qualificac@o dos corpos docente e técnico-administrativo;

avaliacdo e atualizacdo dos cursos e programas de poés-graduacédo lato e
stricto sensu;

acompanhamento da expedicdo e do registro de certificados e diplomas de
poés-graduacéo lato e stricto sensu;

proposicao de programas de cooperagcao académica interinstitucionais;
divulgacdo dos cursos e programas de pos-graduacdo lato e stricto sensu;
analise dos processos referentes aos relatorios finais de cursos de pos-
graduacéo lato sensu.

O Setor de Extensdo € o 6rgdo responsavel pelo planejamento,

assessoramento, supervisdo, articulagdo e mobilizacdo de recursos materiais e humanos
para atendimento as politicas e acdes na area de Extensdo no campus.

Art. 83.
l.

VI.

VII.

VIII.

Compete ao Setor de Extensao:

planejar, assessorar, supervisionar, articular e mobilizar recursos materiais e
humanos para atendimento as politicas e acdes na area de extensdo no
campus;

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

proporcionar acfes que visem aumentar as atividades de extensao
empresarial e comunitaria do campus, mantendo constante interagdo com
setores da sociedade civil organizada,;

providenciar as medidas necessarias para elaboracdo e formalizagdo de
convénios, termos de cooperacdo e contratos resultados de parcerias com
agentes externos;

manter registros atualizados referentes a documentacédo dos colaboradores,
projetos e cursos de extensdo, formacgdo inicial e continuada, bolsistas,
palestras, realizacéo e participacdes em eventos, entre outros;

orientar a elaboracédo e a implantagcdo de programas e projetos de extensao
sociais, culturais, artisticos e esportivos, formacao inicial e continuada e
eventos, mantendo os colaboradores informados quanto as possibilidades
de financiamento e de interacdo com a comunidade;

coordenar, acompanhar e orientar a selecdo de bolsistas e projetos de
extensado oriundos de politicas institucionais e de agéncias de fomento;
acompanhar os relatdrios 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 incluséao social;

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



XI.
XIl.

XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

Art. 84.

planejar, formular e executar cursos de extensdo no campus;

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

interagir com a comunidade objetivando captar as demandas sociais e
empresariais que podem ser atendidas pelo campus;

providenciar formularios, local, equipamentos, recursos, certificados e tomar
demais medidas para garantir a organizagao e a realizacéo eficiente quanto
aos objetivos propostos;

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

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria
de Pesquisa e Extenséo.

Subsecéo |l
Do Setor de Estagios e Acompanhamento de Egressos

O Setor de Estagios e Acompanhamento de Egressos € o 6rgéo responsavel

pela articulacdo entre a oferta e a demanda por estagiarios dos cursos ofertados no
ambito do Campus, vinculado a Diretoria de Pesquisa, Pds-graduacao e Extensao.

Art. 85.
l.
Il.

V.

VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

Compete ao Setor de Estagios e Acompanhamento de Egressos:

orientar previamente os alunos sobre o funcionamento do estagio;

identificar, cadastrar e divulgar aos coordenadores de cursos e alunos do
campus qualquer informacéo ligada as oportunidades de estagio;
providenciar e orientar, quanto ao seu preenchimento e devolucdo, os
formularios necessarios para as condi¢cfes do estagio, bem como os demais
documentos necessarios para sua efetivacdo, acompanhamento e
finalizagéo;

encaminhar as instituicdes concedentes os educandos candidatos a estagio;
enviar para as coordenacdes de cursos o0s planos de estagio e a
documentacdo necessaria para sua validacao;

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

assessorar o educando estagiario e o professor orientador durante a
realizacdo e finalizacao do estagio;

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 instituicdes concedentes;

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

promover atividades de integracao 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 formacao,
aproveitamento de profissionais e adequacao ao mercado, entre outros;
colaborar com a Diretoria de Ensino e as coordenagfes dos cursos
ofertados no campus no processo de concep¢do de novos cursos ou na
reformulacdo dos existentes, para atendimento a demandas gerais
detectadas junto as instituicbes concedentes;



XIV.

XV.

XVI.

Art. 86.

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.
XI.

XII.

XII.

XIV.

auxiliar a insercéo do aluno no mercado de trabalho, visando complementar
a formacado profissional, despertar vocacfes para pesquisa, estimular a
vivéncia social, minimizar a evaséo e propiciar a pratica dos conhecimentos
tedricos na vida profissional,

acompanhar e executar as atividades relacionadas as visitas técnicas,
conforme regulamento vigente;

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

Compete ao Nucleo Integrado de Inovacdo e Empreendedorismo:

coordenar as atividades de inovacdo 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;

propor acbes que visem aumentar a interacdo dos pesquisadores do
campus com o setor produtivo com o intuito de gerar inovagoes;

zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecédo das
criagbes, licenciamento, inovagédo e outras formas de transferéncia de
tecnologia;

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

orientar a elaboracdo e a implantacdo de programas e projetos de inovacao
e empreendedorismo, mantendo os pesquisadores informados quanto as
possibilidades de financiamento e interacdo com o setor produtivo;
coordenar, acompanhar e orientar a selecdo de bolsistas e projetos de
inovacdo e empreendedorismo oriundos de politicas institucionais e de
agéncias de fomentos;

acompanhar e aplicar as politicas de inovacao e de propriedade intelectual
emanadas da Agéncia de Inovacéo do Ifes;

coordenar, auxiliar e monitorar as atividades de incubacdo de empresas e
implantagéo de Empresas Juniores;

avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de
pesquisa para o atendimento das disposi¢cdes neste Regimento;

avaliar a solicitacdo de inventor independente para adocao de invencao;
opinar pela conveniéncia e promover a protecdo das criagdes desenvolvidas
na Instituicao;

opinar quanto a conveniéncia de divulgacdo das criagfes desenvolvidas na
Instituicdo, passiveis de protecao intelectual,

acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencéo dos titulos de
propriedade intelectual da instituicéo;

desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Diretor de Pesquisa, P6s-Graduacao e Extensao.

Paragrafo Unico. As empresas juniores serdo regidas por regimento proprio,
coordenadas por um professor nomeado por meio de portaria do Diretor-Geral, sendo
uma associacao civil autbnoma, sem finalidade econémica, apartidaria e com prazo de
duracéo indeterminado.

~ Capitulo i
Dos Orgaos Colegiados



Secao |
Do Conselho de Gestdo do Campus

Art. 87. O Conselho de Gestdo do Campus Colatina é 6rgao superior, de natureza
consultiva e tem por finalidade contribuir com opinides e sugestdes para a administracao
do campus, visando ao aprimoramento continuo do processo educativo, bem como ao
zelo pela correta execucédo da politica educacional do Ifes.

Art. 88. O Conselho de Gestao do Campus Colatina tem a seguinte composigao:
l. membros natos:
a) o Diretor-Geral, na qualidade de Presidente;
b) os Diretores de Administracéo, de Ensino e de Pesquisa e Extensao.

Il. membros representantes:

a) um representante dos coordenadores para cada modalidade de ensino
(integrado, concomitante, superior e EAD);

b) um representante do corpo docente e um representante dos servidores
técnico-administrativos, eleitos entre seus pares;

c) um representante discente da educacao profissional de nivel técnico e
outro da educacao superior, eleitos em assembleia por seus respectivos
orgaos de representacao.

8§ 1° A critério do proprio Conselho de Gestéo, pode rao tomar parte de reunidoes
convidados para tratar de assuntos especificos.

§ 2° Os membros do Conselho de Gestdo exercerdo suas fungdes sem prejuizo
das atribuicGes de seus respectivos cargos e fungdes, sendo tal participagéo considerada
de relevante interesse publico, ndo lhes cabendo remuneracédo adicional.

8 3°Na auséncia do titular, o suplente assumira a funcao.

Art. 89. O funcionamento do Conselho de Gestdo do Campus Colatina obedecera ao
disposto em regulamentacgéo propria, aprovada pelo Conselho Superior do Ifes.

TITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Capitulo |
Do Direito de Voto e do Mandato

Art. 90. Nos processos de consulta a comunidade, cada servidor ou estudante tera
direito a apenas um voto, mesmo que possua mais de uma qualificacao.

Art. 91. N&o é permitida, em nenhuma situacdo, a delegacdo de poderes de voto
para participacdo em qualquer 6rgao colegiado, salvo na condi¢cdo que se segue.

Paragrafo Unico. Nas reunifes dos Orgaos colegiados em que o0 representante
titular faltar ou estiver impedido de comparecer, 0 respectivo suplente assumira suas
funcBes, até que cesse o0 motivo de falta ou impedimento.

Art. 92. O mandato de cada Diretor, Coordenador, Chefe ou representante sera
definido na respectiva portaria de designacao ou até que essa seja revogada.

Art. 93. Na ocorréncia de vacancia do cargo de Diretor-Geral, antes do término do



respectivo mandato, assumird um substituto indicado pelo Reitor, o qual adotard as
providéncias para a realizacdo, em prazo ndo superior a hoventa dias, de novo processo
de eleigcao.

Capitulo Il
Do Regime Disciplinar

Secdao | — Dos Docentes e Técnicos Administrativos e  m Educacéo

Art. 94, O regime disciplinar, constando de direitos e deveres dos docentes e
técnicos administrativos do Campus Colatina, observara as disposi¢cdes legais,
legislacdes, normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e san¢cdes aplicaveis, bem
Ccomo 0s recursos cabiveis, previstos pela legislacéo federal.

Art. 95. O Diretor-Geral, ao tomar conhecimento de irregularidade no ambito de sua
responsabilidade, € obrigado a promover a sua imediata apuracdo, mediante sindicancia
ou processo administrativo disciplinar, assegurando ao servidor a ampla defesa.

Art. 96. A ordem disciplinar é fator indispensavel a consecucdo dos objetivos do
Campus Colatina e devera 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. 97. As sancOes disciplinares aplicaveis ao pessoal docente e técnico
administrativo sdo as constantes na legislacdo e nos regulamentos aprovados pelo
Conselho Superior do Ifes, ou em outros regulamentos que vierem a substitui-los, por
deliberacdo adequada.

Art. 98. Os tipos de sancdes aplicaveis em caso de violacao de conduta séo:
l. adverténcia;
Il. suspensao;
II. demisséo, cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;
V. destituicdo de cargo em comissao ou de funcdo comissionada;

V. ressarcimento de lesdo causada ao patriménio publico;

VI. perda dos bens ou valores acrescidos ilicitamente ao patrimoénio do servidor
ou de terceiro beneficiario;

VII.  suspensdao dos direitos politicos por até dez anos;

VIII. multa civil de até trés vezes o valor do acréscimo patrimonial ilicito;

IX. inabilitacdo para o exercicio de cargo em comissao ou funcéo de confianga;

X. censura ética;

XI. outros tipos de sancdes previstas em Lei n°8.11 2/90 e o decreto n°® 1.171,

de 22 de junho de 1994.
Paragrafo unico. A destituicdo de funcdo ou responsabilidade por setor,
coordenacao ou direcdo, ndo oriunda ou decorrente de processo administrativo disciplinar,
implica medida de carater meramente administrativo.

Secao Il
Dos Discentes

Art. 99. O regime disciplinar do corpo discente é estabelecido em regulamento



proprio, elaborado pelo Conselho de FEtica e Disciplina do campus.

Art. 100. Qualquer discente, docente ou servidor técnico-administrativo podera, de
forma fundamentada, representar contra estudante que cometeu ato passivel de punicao
disciplinar, junto a Diretoria de Ensino do Campus Colatina.

Capitulo Il
Do Patrim6nio e do Regime Financeiro

Art. 101. O patrimdénio do Campus Colatina é constituido de:

l. instalacdes, imoOveis e equipamentos que constituem o0s seus bens
patrimoniais;

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

1. patentes, registros e marcas;

V. doacgdes ou legados que receber;

V. incorporacdes que resultem de servicos por ele realizados.

§1° O Campus Colatina poderda adquirir bens moveis, iméveis e valores,
mediante autorizacdo da Reitoria do Ifes.

§2° A alienagcdo de imoveis dependerd de autorizacdo prévia do Conselho
Superior do Ifes, observada a legislagéo pertinente.

Art. 102. Os recursos financeiros do Campus Colatina sdo provenientes de:

l. dotagGes que lhe forem anualmente consignadas no orgamento do Ifes;

Il. doacbes, dotacOes, auxilios e subvencdes que lhe venham a ser
concedidos;

I remuneracao por servicos prestados a entidades publicas ou particulares,
mediante contrato ou convénio especifico;

V. valores de contribuicbes e emolumentos por servicos prestados que forem
fixados pelo Conselho Superior, observada a legislagéao pertinente;

V. resultado das operacdes de crédito e juros bancarios;

VI. receitas eventuais;

VII.  alienacédo de bens moveis e imoveis;

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

IX. saldos de exercicios anteriores.

i TITULO IV
DA REFORMA E DA VIGENCIA DO REGIMENTO INTERNO DO CA MPUS

Art. 103. O presente Regimento s6 podera ser reformado por aprovacdo do Conselho
Superior do Ifes, devendo a proposi¢ao nesse sentido partir do Diretor-Geral do Campus,
da Reitoria, do Conselho de Gestdo do Campus ou para atender disposi¢ao legal que o
confronte.

Paragrafo unico. No caso de proposi¢cdo do Conselho de Gestao do Campus, esta
deverd ser aprovada por 2/3 (dois tercos) dos membros presentes, em reunido na qual a
proposi¢ao conste como item da Ordem do Dia.

Art. 104. O Diretor-Geral, no uso de suas atribuicbes, podera aprovar normas
complementares ao presente Regimento, desde que nao conflitem com o que se encontra
nele estabelecido ou em dispositivos hierarquicamente superiores.



TITULO VI — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 105. A eleicdo para a funcdo de Diretor-Geral do Campus Colatina devera ser
realizada conforme o disposto no art. 13 do Decreto n° 6.986, de 20 de outubro de 2009 e
no art. 12, 8§ 1°, da Lei n° 11.892/2008.

Art. 106. As eleicOes para as fungbes de Coordenadores dos novos cursos deverao
ocorrer no ano seguinte a formatura da primeira turma do respectivo curso.

Art. 107. Este Regimento Interno deve sofrer um processo de reavaliacdo apos o
periodo de 1 (um) ano de sua vigéncia.

Art. 108. Este Regimento entrara em vigor a partir de sua homologacdo pelo
Conselho Superior do Ifes.

Luiz Braz Galon
Diretor-Geral
Campus Colatina
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