MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO SUPERIOR
Avenida Rio Branco, 50 — Santa Lucia — 29056-255 — Vitéria — ES
27 3227-5564 — 3235-1741 — ramal 2003

RESOLUCAO DO CONSELHO SUPERIOR N° 01/2014,
DE 27 DE JANEIRO DE 2014

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAQAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO - IFES, no
uso de suas atribuicdes regimentais, considerando os autos do Processo n°
23149.001315/2013-18, bem como as decisdes do Conselho Superior em sua
282 reuniao ordinaria, realizada em 11 de novembro de 2013,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno do Campus Cachoeiro de
Itapemirim, conforme Anexo I.

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

Denio Rebello Arantes
Presidente do Conselho Superior
Ifes



ANEXO | da Resolucdo do Conselho Superior n® 01/201 4, de 27.01.2014

REGIMENTO INTERNO DO
CAMPUS CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

TITULO |
Das Disposicfes Preliminares

CAPITULO |
Da Origem

Art. 1° A origem do campus Cachoeiro de Itapemirim data de 2003, quando foi
criado pelo Decreto-Lei n.° 2.357, de 3 de setembro, publicado no Diario Oficial da
Unido em 4 de setembro de 2003, Secadol, pagina 35. Suas atividades académicas
iniciaram-se em 5 de agosto de 2005. Foi inaugurado em 28 de fevereiro de 2008, sob
a denominacgédo de Unidade Descentralizada de Ensino de Cachoeiro de Itapemirim,
vinculada ao entdo Cefetes — Centro Federal de Educag¢do Tecnoldgica do Espirito
Santo. Por meio da Lei 11.892, de 29 de Dezembro de 2008, a UnED Cachoeiro de
Itapemirim passou a integrar o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do
Espirito Santo, com a denominacédo de Campus Cachoeiro de Itapemirim.

CAPITULO II
Da Natureza e dos Objetivos

Art. 2° O Campus Cachoeiro de Itapemirim é um dos campi do Instituto Federal
do Espirito Santo - Ifes, instituicdo criada nos termos da Lei n° 11.892, de 29 de
Dezembro de 2008, vinculado ao Ministério da Educacédo, com natureza juridica de
autarquia.

Art. 3° Os objetivos do Campus Cachoeiro de Itapemirim observardo os ideais e
os fins previstos na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, na legislacdo que
fixa as Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, nos termos fixados pela Lei n°
11.892, que institui a Rede Federal de Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnologica,
além das concepcdes e diretrizes do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e
Tecnologia do Espirito Santo.

Art. 4° O Campus Cachoeiro de Itapemirim tem como objetivos especificos:

l. ministrar educacéo profissional técnica de nivel médio, vinculados a
ISSO 0S cursos técnicos integrados e concomitantes;

. ministrar cursos de formacé&o inicial e continuada de trabalhadores,
com objetivo de capacitar, aperfeicoar, especializar e atualizar
profissionais, em todos o0s niveis de escolaridade, nas é&reas de
educacéo profissional e tecnologica;

lll.  realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producéo cultural, o
empreendedorismo, 0 cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico;

IV. desenvolver atividades de extensdo de acordo com o0s principios e
finalidades da educacédo profissional e tecnolégica, em articulacéo



com o mundo do trabalho e os segmentos sociais, com énfase na
producdo, no desenvolvimento e na difusdo de conhecimentos
cientificos e tecnoldgicos;

V. estimular e apoiar processos educativos que propiciem a geracao de
trabalho, renda e a emancipacdo do cidaddo na perspectiva do
desenvolvimento socioecondmico local e regional;

VI. ministrar em nivel de educacéao 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
formacdo pedagogica, com vistas a formacdo de professores
para a educacao basica e para a educacgéao profissional;

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

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

e) cursos de pos-graduacdo stricto sensu de mestrado e
doutorado que contribuam para promover o estabelecimento de
bases soélidas em educacéo, ciéncia e tecnologia, com vistas ao
processo de geracao e inovacgao tecnologica.

TITULO Il
Da Estrutura do campus

Art. 5° O Campus Cachoeiro de Itapemirim, para o desenvolvimento de suas
atividades, estrutura-se em:

l. Orgéos Executivos da Administrac&o;

Il. Orgéaos Colegiados.

) CAPITULO |
Dos Orgéos Executivos da Administracao

Art. 6° Constituem Orgdos Executivos da Administracdo do Campus Cachoeiro
de Itapemirim:

l. a Direcao Geral e seus 6érgaos de assisténcia direta;

Il. a Direcao de Administragao;

[l a Diregao de Ensino;

V. a Direcao de Pesquisa, Pos-Graduacao e Extensao.

Secéo |
Da Direcao Geral

Art. 7° A Direcdo Geral € o 6rgdo de supervisdo dos programas de Ensino,
Pesquisa e Extensdo e de gestdo das atividades administrativas, dentro dos limites
estatutarios e regimentais do Campus Cachoeiro de Itapemirim e das delegacbes
definidas pelo Reitor e pelo Conselho Superior do Ifes.

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

Paragrafo unico. Poderdo candidatar-se ao cargo de Diretor-Geral do
Campus Cachoeiro de Itapemirim 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 Tecnico-Administrativos em Educacdo, desde que
possuam o0 minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio em instituicdo federal de
educacédo profissional e tecnoldgica e que preencham pelo menos um dos seguintes

requisitos:

a) possuir o titulo de doutor; ou

b) estar posicionado nas Classes DIV ou DV da Carreira do
Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico, ou na
Classe de Professor Associado da Carreira do Magistério
Superior; ou

c) possuir o minimo de 2 (dois) anos de exercicio em cargo ou
funcdo de gestao na Instituicdo; ou

d) ter concluido, com aproveitamento, curso de formacdo para o
exercicio de cargo ou funcdo de gestdo em instituicbes da
administracao publica.

Art. 9° As competéncias e atribuicbes do Diretor-Geral do Campus Cachoeiro de
Itapemirim, em consonancia com o Regimento Geral do Ifes, sé&o:

[I.
V.

VI.

VII.
VIII.
IX.
XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

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

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

organizar o planejamento anual do campus;

apresentar a Reitoria, anualmente, apos discussdo no seu Conselho
de Gestédo, proposta orcamentaria com a discriminagéo da receita e da
despesa previstas para o campus;

divulgar internamente as informacdes relevantes para o funcionamento
do campus;

assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor, bem como dos
regulamentos, diretrizes e normas emanadas dos 6rgdos superiores
do Ifes, zelando pelo patrimonio e pela imagem da Instituigc&o;

solicitar ao Reitor a nomeacao dos cargos de direcao (CD) e fungdes
gratificadas (FG) do campus;

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

cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho Superior;

coordenar as atividades de planejamento, no ambito do campus;
encaminhar as informagdes do campus para composi¢do do Relatorio
de Gestédo e da Prestacédo de Contas do Ifes;

promover o continuo aperfeicoamento dos servidores do campus;
zelar pela conservacédo e melhoria da area fisica do campus;

deliberar sobre a participacéo de servidores em eventos e em reunides
fora do campus;

exercer, por delegacédo, a funcéo de ordenador de despesas;

convocar e presidir o Conselho de Gestao do campus;

acompanhar as informacdes estatisticas do campus;

zelar pela qualidade, regularidade e cumprimento de prazos na
alimentacdo dos dados do campus nos sistemas de informacdo do
Ministério da Educacao;

assistir a Reitoria em assuntos pertinentes ao campus;

exercer atribuicdes inerentes a funcdo executiva de Diretor-Geral e
outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Reitor e pelo Conselho
Superior do Ifes;

acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo dos planos,
programas e projetos do campus, propondo, com base na avaliagao
de resultados, a adocéo de providéncias relativas a sua reformulacao;
encaminhar as questdes propostas pelo campus junto aos colegiados



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

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

Subsecéo |
Do Gabinete da Direcédo Geral

Art. 11. O Gabinete tem por finalidade organizar, assistir, coordenar, fomentar e
articular a acao politica e administrativa da Direcédo 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 ligacbes entre o Diretor-Geral e as demais
autoridades da Instituicdo, bem como as representacfes sindicais e
estudantis e a sociedade em geral;

[I. assistir ao Diretor-Geral em suas representacfes politicas e sociais;

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

V. supervisionar e exercer agao gerencial e de apoio na execugao de
atos da administracao;

VI. preparar e encaminhar expediente do Diretor-Geral;

VII.  supervisionar a agenda do Diretor-Geral,

VIIl. revisar e direcionar os atos administrativos e normativos da Direcao

Geral, supervisionando os encaminhamentos;
IX. secretariar as reunides presididas pelo Diretor-Geral ou por seu

representante;

X. dar publicidade aos Instrumentos Normativos (Estatuto, Regimentos,
Regulamentos, Portarias, Resolucfes, entre outros) do Ifes e do
campus;

XI. dar publicidade as Atas das Reunides do Conselho de Gestdo do
campus;

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

Ilhe sejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela Direcéo Geral.

Subsecéo Il
Da Coordenacao de Tecnologia da Informacéao

Art. 13. A Coordenacédo de Tecnologia da Informacéo € o 6rgédo de planejamento,
assessoramento e execuc¢do das politicas na area da tecnologia da informacgéo e das
comunicagodes, no ambito do Campus Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 14. Compete a Coordenacao de Tecnologia da Informacéao:

l. planejar, coordenar e executar as politicas na area de tecnologia da
informagdo e comunicagdes (TIC), em consonancia com as demais
Direcdes do campus;

Il. definir normas e padrdes para o desenvolvimento, manutencdo e
operagdo de servigos informatizados no ambito do campus, em
consonancia com as demais Direcdes do campus;

[l organizar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e execucao do
planejamento de Tl para o campus, submetendo-o a aprovacdo do
Diretor-Geral;

V. apoiar administrativamente as atividades dos 6rgdos do campus em



guestdes relacionadas a area de tecnologia da informacédo e das
comunicacoes;

V. buscar solugcdes tecnolégicas adequadas as necessidades de
modernizagdo dos setores do campus;

VI. estabelecer critérios e especificacbes para a aquisicdo de
equipamentos e produtos na &rea de tecnologia da informacgéo e
telecomunicacdes;

VIl.  propor programas de treinamento para 0S USuUarios;

VIIl. realizar atividades de instalacdo e manutencdo de cabeamento
estruturado no Campus;

IX. projetar, acompanhar e executar servicos de ampliacdo de
infraestrutura de tecnologia da informacéo e telecomunicacoes;

X. especificar a necessidade de equipamentos permanentes e de
consumo para a area de tecnologia da informacéo e comunicacgoes;

XI. controlar e atualizar a documentacédo da infraestrutura de tecnologia
da informacao e telecomunicacoes;

Xll.  dar suporte e prestar assisténcia aos usudrios dos recursos de
infraestrutura de tecnologia da informacéo e telecomunicacoes;

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

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

XV. acompanhar as atividades de terceiros na area de infraestrutura do
campus;

XVI. desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas
pela Direcao Geral.

Subsecéo lli
Da Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoas
Art. 15. A Coordenacédo de Desenvolvimento de Pessoas € o0 0rgao responsavel

por planejar, coordenar e supervisionar a execucao e avaliacdo das acdes de
desenvolvimento de pessoas no ambito do campus.

Art. 16. A Coordenacéo de Desenvolvimento de Pessoas compete:

VI.

VII.

VIII.

planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas aos processos
de recrutamento, selecdo, capacitacdo, qualificacdo, avaliacdo de
desempenho, progressao, saude e qualidade de vida dos servidores
no trabalho;

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

exercer atividades relacionadas a admissao, lotacao, interpretacdo e
aplicacao da legislacdo e normas de pessoal;

emitir certiddes, declaracbes 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 com
aposentadorias, pensdes, licengcas, gratificacbes, vantagens,
beneficios e outros;

elaborar anualmente, em articulacgo com as Direcbes e
Coordenactes Gerais, proposta de programacao de férias e emitir 0s
documentos pertinentes;

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

fornecer dados para elaboracdo da proposta orcamentaria das



despesas com pessoal,

X. fornecer informacbes de pessoal necessarias a elaboracdo do
processo de prestacdo de contas do Ordenador de Despesas;
XI. instruir processos referentes a direitos, deveres, vantagens e
responsabilidades dos servidores;
Xll.  atender a solicitagdes de auditorias internas e externas;
XIll. acompanhar a concessao de vantagens e beneficios aos servidores,
de acordo com a legislagéo vigente;
XIV. promover, coordenar, executar e acompanhar as acdes referentes a
movimentagao dos servidores no ambito do campus;
XV. desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza,
lhe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Dire¢éo Geral.
Subsecéo IV
Da Comunicacédo Social e Eventos
Art. 17. Orgéo de assessoramento e servico diretamente subordinado & Direcéo

Geral do campus, que tem como principal atribuicdo estabelecer as diretrizes de uma
politica global de comunicacao e eventos para o Campus Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 18. Compete a Comunicacao Social e Eventos:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

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

assessorar a Direcdo Geral em assuntos relativos a comunicagao
social e a eventos do campus;

acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de
comunicacgdo social relacionadas a atividades do campus, visando a
edicéo e distribuicdo dos informativos diarios de divulgagédo interna;
gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacgao
necessarias ao desempenho de sua competéncia, em especial as que
possam fornecer tratamento estatistico as matérias veiculadas sobre a
atuacédo do campus;

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

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

acompanhar e assessorar a realizacdo de eventos das comunidades
interna e externa no ambito do campus, garantindo as condicdes
necessarias para que acontecam;

providenciar ambientes para reunides de acordo com as solicitagoes e
namero de pessoas;

apoiar o corpo discente e o corpo docente em atividades ligadas a
formaturas e conclusao de curso;

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

participar de reunides e planejamentos das Dire¢cdes do campus com
vistas a organizacao de eventos;

desempenhar outras atividades afins que |Ihe forem cometidas por
autoridade competente.

Secéo ll
Da Direcao de Administracéo

7

Art. 19. A Direcdo de Administracdo € a instancia executiva responsavel por
planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar a execucao das atividades
e politicas de administracdo no Campus Cachoeiro de Itapemirim.



Art. 20. A Direcéo de Administracdo compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIlI.

XIV.

apresentar o planejamento das atividades administrativas do campus
junto aos demais 6rgaos competentes do campus;

elaborar anualmente o plano de trabalho, o relatério de gestédo e a
prestacao de contas em conjunto com as demais Dire¢cbes do campus;
responsabilizar-se pela execucédo das diretrizes administrativas e
acompanhar o seu cumprimento;

coordenar o sistema de avaliacdo das atividades dos servidores
técnico-administrativos em educacéo, no ambito de sua competéncia;
participar na promocdo continua do aperfeicoamento dos servidores
técnico-administrativos em educacdo, em consonancia com as
politicas de Gestdo de Pessoas do campus;

coordenar os servidores técnico-administrativos em educacdo com
referéncia as acbes administrativas;

atuar, em conjunto com as Dire¢cOes de Ensino e de Pesquisa, Pos-
Graduacdo e Extensdo, objetivando a garantia das condi¢cdes para
realizacéo das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

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

coordenar as requisicoes de materiais e de servicos, bem como
inspecionar os produtos e atividades relacionadas;

estabelecer e supervisionar a implantacdo de politicas e diretrizes
voltadas a economicidade e a eficacia administrativa, no ambito do
campus;

supervisionar 0 uso e a conservacdo dos recursos alocados no
campus, bem como acompanhar a execu¢do das a¢fes das areas de
orcamento e financas, material e patriménio;

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 fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe
tenham sido atribuidas.

Subsecéo |
Da Coordenacao de Contabilidade

Art. 21. A Coordenacgédo de Contabilidade é 6rgdo de assisténcia da Direcdo de
Administragdo, responsével por acompanhar as atividades de natureza contébil dos
demais setores vinculados a essa Diregao.

Art. 22. A Coordenacéo de Contabilidade compete:

[I.
V.

VI.

VII.

VIIIL.

IX.

participar da elaboracédo da proposta orcamentaria do campus;
controlar a aplicacdo dos recursos orcamentarios e extra
orgamentarios, mantendo o controle financeiro e opinando sobre
eventuais alteragdes de programacao;

manter documentos contabeis convenientemente arquivados;
colaborar nos estudos de definicdo dos custos de projetos;

elaborar processos de prestacao de contas de convénios;

acompanhar toda a execucdo orcamentaria e financeira do campus no
sistema Siafi;

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

elaborar e manter atualizados os relatorios contabeis;

prestar mensalmente informagBes relativas as contribuicbes
previdenciarias e a apuracdo de impostos devidos ao Estado e ao
Municipio;



XI.

XII.

prestar informacgdes anuais quanto as retencdes do IRPF e IRPJ;
acompanhar e atualizar a regularidade fiscal e previdenciaria do
Campus Cachoeiro de Itapemirim;

desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza,
Ihe sejam afetas ou |he tenham sido atribuidas pela Direcdo de
Administragao.

Paragrafo unico. A conformidade contabil do campus sera registrada por
responsavel designado por portaria da Direcao Geral.

Art. 23.

V.

VI.
VII.

VIIIL.

IX.

XI.

Art. 24.

Subsecéo Il

Da Coordenacgdo de Execucgdo Financeira e Orcamentari a

A Coordenacéo de Execucdo Financeira e Orcamentaria compete:

analisar processos para pagamento e emissao de empenhos;
acompanhar a execucéo do orcamento, elaborando relatério sobre sua
execucao;

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

solicitar as empresas aéreas os créditos dos bilhetes n&o utilizados;
efetuar a execucéo financeira do Sistema de Concesséo de Diarias e
Passagens, emitindo  relatérios  sobre a  movimentagao
correspondente;

conferir, liquidar e pagar as notas fiscais emitidas por fornecedores;
verificar a situacdo das empresas quanto a retencdo de tributos e
contribuicdes;

manter 0S processos comprobatorios das despesas devidamente
arquivados;

proceder a liquidacao das despesas e efetuar pagamentos;

elaborar processos de concessao e conferir a prestacdo de contas de
suprimentos de fundos;

desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza,
Ihe sejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela Direcdo de
Administragao.

Subsecéo lli
Da Coordenacao Geral de Administracao

A Coordenacdo Geral de Administragcdo é o 6rgdo responsavel por

planejar, coordenar e supervisionar a execucao e avaliacdo das acdes administrativas
e financeiras no ambito do campus.

Art. 25.

VI.

A Coordenacéo Geral de Administracédo compete:

controlar os padrbées de desempenho e a qualidade dos servicos
conduzidos em suas Coordenacdes, secOes, setores, programas e
projetos;

acompanhar a execugdo das atividades relativas a aplicacdo dos
recursos financeiros e créditos orcamentarios, bem como a
descentralizacdo de crédito, na aquisicdo de materiais e servigos,
visando atender as solicitagcdes provenientes dos diversos setores do
campus;

assessorar o0 setor de Licitacdo na montagem e execucdo dos
processos de compras e servicos;

acompanhar mensalmente todas as despesas referentes a servigos
terceirizados;

avaliar e aprovar os Planos de Trabalho e Termos de Cooperacdo a
serem encaminhados a Reitoria;

supervisionar o setor financeiro no desenvolvimento de suas
atividades;



Art. 26.

Art. 27.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XIlI.

elaborar a programacao orcamentaria, subsidiando as acdes junto a
Direcado de Administracéo;

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

auxiliar a Direcdo de Administracdo na realizacao de estudos visando
a modernizacado administrativa, propondo alternativas necessarias ao
aperfeicoamento continuo dos servicos;

acompanhar a execucdo dos contratos e convénios administrativos do
campus;

controlar a aplicacdo dos recursos orgcamentarios e extra
or¢gamentarios, mantendo o controle financeiro e opinando sobre
eventuais alteracdes de programacao;

desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza,
Ihe sejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela Direcdo de
Administragao.

Subsecéo IV
Da Coordenacéao de Licitacdo e Compras

A Coordenacéo de Licitagdo e Compras compete:

V.

VI.

divulgar os atos relativos a licitacdo e elaborar mapa mensal de
aquisicao e contratacao;

processar as solicitagdes de aquisicdo de material e contratagdo de
servicos, na forma da legislacao pertinente;

auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia, projetos basicos,
convites e editais de licitacdo e minutas de contratos;

publicar os processos de compras e contratos firmados pelo campus;
elaborar e controlar a expedicéo de atestados de capacidade técnica;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela
Coordenacdo Geral de Administracdo ou pela Direcdo de
Administragao.

Subsecéo V
Da Coordenacao de Almoxarifado

A Coordenacéo de Almoxarifado compete:

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

solicitar a aquisicdo de géneros e materiais, efetuando o seu controle
e distribuicéo;

conferir e inspecionar o material adquirido em face as especificagfes
da compra;

receber, classificar, identificar, codificar e armazenar adequadamente
0s materiais adquiridos, assim como os produzidos na institui¢ao;
atender as requisicbes de materiais avaliando a pertinéncia e a
necessidade de consumo, a fim de evitar excessos;

controlar o estoque de materiais, com vistas a prevenir faltas ou
excessos;

comunicar ao Setor de Patrimbnio a distribuicdo de material
permanente;

elaborar inventario dos materiais em estoque;

elaborar, em articulacdo com a Coordenacédo Geral de Administracao,
a previsdo anual para aquisicao de materiais;

planejar a destinacdo dos produtos oriundos de atividades
relacionadas a projetos de ensino, pesquisa e extensao;

abrir processos de pagamento de bens de consumo e incorporar
materiais ao estoque da Instituicao;

enviar mensalmente a Coordenacdo de Contabilidade os Relatorios de



Art. 28.

Art. 29.

XVILI.

XVIII.

XIX.

Movimentacéo de Materiais e os Boletins Mensais;

manter 0s registros contabeis referentes aos bens de consumo
atualizados;

emitir Documentos de Entrada de Materiais e Documentos de Saida
de Materiais;

desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza,
Ihe sejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela Coordenacéo
Geral de Administracao ou pela Direcdo de Administracao.

Subsecéo VI
Da Coordenacao de Patrimonio

A Coordenacéo de Patriménio compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

realizar o registro, manter o cadastro atualizado, assegurar e promover
a execucao das atividades de controle dos bens moveis e iméveis do
campus;

realizar todo e qualquer procedimento para a efetivagcdo de cessao,
alienacao, permuta ou baixa de materiais permanentes e semoventes,
de acordo com a legislacao vigente;

controlar a localizacdo e movimentacdo de materiais permanentes e
semoventes;

realizar vistorias periédicas nos bens moveis, com vistas a sua
manutencao e recuperacgao, assim como a atualizacao dos registros;
emitir e manter atualizados os termos de responsabilidade sobre os
bens patrimoniais, méveis, imoveis e semoventes;

elaborar inventario de bens patrimoniais, mdveis, imoveis e
semoventes;

abrir processos de pagamento de bens permanentes e incorporar bens
ao ativo da Instituicao;

enviar mensalmente a Coordenacdo de Contabilidade os Relatorios de
Movimentacédo de Bens Moéveis, Relatérios de Movimentacéo de Bens
Imoveis, Saldos Contabeis e os Relatério de Bens;

manter 0s registros contabeis referentes aos bens permanentes
atualizados;

realizar o tombamento dos bens adquiridos pelo campus e alimentar o
Sistema Informatizado de Controle Patrimonial;

desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza,
Ihe sejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela Coordenacéo
Geral de Administracdo ou pela Direcdo de Administracao.

Subsecéo VIl
Da Coordenacao de Infraestrutura

A Coordenacéo de Infraestrutura compete:

VI.

VII.

coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas a vigilancia,
portaria, serralharia, carpintaria, marcenaria, transporte e garagem;
elaborar, em articulacdo com o Setor de Planejamento e Compras, a
previsao anual de servicos;

inspecionar e atestar a execucao de servicos e obras, exceto quando
existir servidor ou comissao designada para tal fim;

executar as atividades inerentes a manutencdo e conservacdo das
instalacdes do campus;

assegurar e promover a execucao das atividades de conservagao e
manutencao preventiva e corretiva nos bens moveis do campus;
promover, por meio da vigilancia, a recepcdo e prestacao de
informagdes ao publico externo, bem como controlar o fluxo de
entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais do campus;

zelar pela seguranca do patrimoénio do campus;



VIII.

IX.

XI.

atender as necessidades do campus no que diz respeito ao transporte
de pessoas e materiais;

controlar a movimentacédo de veiculos do campus;

manter os veiculos do campus em perfeito estado de conservacédo e
limpeza, verificando, periodicamente, a manutencdo preventiva e
corretiva;

desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza,
Ihe sejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela Coordenacéo
Geral de Administracao ou pela Direcdo de Administracao.

Subsecéo VI
Da Coordenacéao de Protocolo e Arquivo

Art. 30. A Coordenacao de Protocolo e Arquivo possui as seguintes atribuicdes:

I.
[I.
V.

VI.

VII.
VIII.

XI.

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

zelar pela guarda, conservacéo 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 classificacdo de documentos, contendo
critérios que atendam as necessidades dos 6rgaos do campus;

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

receber, protocolar e expedir documentos de natureza administrativa;
orientar a montagem e o0 encaminhamento de processos
administrativos;

fazer a distribuicdo interna e externa de documentos relativos ao
campus;

receber e expedir a correspondéncia administrativa do campus;
desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas
pela Coordenacdo Geral de Administracdo ou pela Direcdo de
Administracao.

Secéo Il
Da Direcédo de Ensino

Art. 31. A Direcdo de Ensino é a instancia executiva responsavel por planejar,
superintender, coordenar, fomentar e acompanhar a execucdo das atividades e
politicas de ensino no campus.

Art. 32. A Direc&o de Ensino compete:

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

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

encaminhar a elaboragéo e divulgar o calendario académico relativo
aos cursos ofertados;

supervisionar as politicas e os projetos de ensino, identificando na
comunidade projetos e temas relevantes que possam vir a ser
desenvolvidos no campus;

zelar pela missédo institucional do Ifes, bem como pela exceléncia



humana e académica dos seus quadros;

VI. expedir certiddes, atestados e declaragoes;

VII. apresentar a Direcdo Geral, anualmente ou por solicitacdo, o relatério
de suas atividades;

VIIl. zelar pelo rapido andamento dos processos em curso, procurando
dinamizar os atos decisorios;

IX. propor a Direcdo Geral a admissdo, promocdo e movimentacdo de
servidores, de acordo com a necessidade dos servi¢os a seu cargo;

X. solicitar e avaliar os planos individuais de trabalho apresentados pelos
coordenadores referentes aos professores lotados na Coordenacdo a
gual o docente estiver vinculado;

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

XIl.  desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua nhatureza,
Ihe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Direcdo Geral.

Subsecéo |
Da Coordenacéo Geral de Ensino
Art. 33. A Coordenacgdo Geral de Ensino € responsavel por planejar, coordenar,

acompanhar e avaliar o processo educativo do campus, buscando a exceléncia no
atendimento dos cursos em todos os niveis de ensino.

Art. 34. A Coordenacéo Geral de Ensino compete:

VI.

VIl

VIII.

IX.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

acompanhar e avaliar os projetos pedagogicos dos cursos oferecidos
no campus, bem como propor permanente revisdo e ampliacdo das
atividades académico-pedagdgicas realizadas nos diversos niveis e
modalidades de ensino oferecidos;

acompanhar o planejamento, a execucao de atividades/projetos e a
avaliacdo do processo de ensino e aprendizagem em todos os niveis
de ensino;

zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos
institucionais, no ambito desta Coordenacéo;

apresentar a Diregcdo de Ensino relatério anual das atividades
desenvolvidas pela Coordenacéo;

acompanhar o cumprimento dos planos individuais de trabalho
apresentados pelos docentes no que concerne ao ensino;

elaborar os horéarios dos cursos regulares oferecidos no campus junto
aos Coordenadores de Curso e ao Nucleo de Gestao Pedagogica;
propor medidas de ordem didatico-pedagbgica e administrativa a
Direcdo de Ensino ou aos 6rgdos competentes, quando for o caso, e
deliberar sobre aquelas de sua competéncia,

avaliar, ao final de cada periodo letivo, aspectos relacionados ao
desempenho e a aprendizagem dos alunos, garantindo espacos de
discussdo coletiva, como conselhos de classe e reunides
pedagdgicas;

analisar e pronunciar-se nos processos de rematricula fora do prazo;
propor e incentivar processos de formacdo continuada entre 0s
servidores lotados nesta Coordenacao;

fornecer dados para a elaboracdo da proposta orcamentaria do
campus;

coordenar a implementacdo de propostas curriculares, projetos
pedagdgicos e a utilizacdo dos recursos disponiveis;

contribuir com a execucdo dos Programas da Politica de Assisténcia
Estudantil vigentes no campus;

garantir o cumprimento das normatizagbes presentes nos
Regulamentos de Orientacdo Didatica do Ifes;

promover a integracdo das atividades dos setores vinculados a
Coordenacédo Geral de Ensino;



XVI. solicitar aos setores subordinados o planejamento para aquisicao de
materiais e servicos, com vistas ao funcionamento dos ambientes
académicos;

XVII. apoiar e contribuir para o desenvolvimento de atividades culturais,
esportivas e de lazer;

XVIIIl. desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza,
Ihe estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Direcdo de

Ensino.
Subsecéo Il
Das Coordenacfes de Cursos
Art. 35. As Coordenacbes de Cursos sao oOrgdos de planejamento,

acompanhamento, execucao, avaliacdo e reformulacédo dos projetos pedagogicos dos
cursos correspondentes.

Art. 36. Cada Coordenacgédo de Curso na modalidade presencial sera exercida por
um docente da respectiva area, eleito entre seus pares ou, quando necessario,
indicado pelo Diretor-Geral, designado por meio de portaria do Reitor, tendo como
competéncias:
l. 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 0s corpos docente e discente;
II. presidir os érgaos colegiados e estruturantes do curso, de acordo com
a regulamentacao aplicavel;
V. representar o curso em féruns especificos quando se fizer necessario;
V. revisar periodicamente o projeto pedagogico do curso;
VI. diagnosticar os problemas existentes na implementacao do projeto do
curso e articular-se a outras instancias do campus visando a
superacao dos problemas identificados;

VII.  orientar alunos e professores sobre o Regulamento da Organizacao
Didatica vigente, aplicavel ao respectivo curso;
VIIl. analisar e pronunciar-se nos processos de transferéncia, mudanca de

campus, mudanca de turno, mudanca de opc¢éo de curso, trancamento
e reabertura de matricula, dispensa de componentes curriculares,
alteracdo e insercdo de matriz curricular, aproveitamento de disciplinas
e convalidacao de creditos;

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

X. 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, execucdo do
calendario académico e andamento dos trabalhos de conclusdo 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 0S processos de autorizagao,

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

XIV. executar, no ambito de suas competéncias, o0 Plano de
Desenvolvimento Institucional, o Projeto Pedagdgico Institucional e o
Programa de Avaliacao Institucional;

XV. executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela



Direcao de Ensino.

Art. 37. Cada Coordenacao de Curso na modalidade a distancia sera exercida por
um docente da respectiva area e lotado no campus, designado por meio de portaria do
Reitor, por indicagédo do Diretor-Geral, tendo como competéncias:

VI.

VII.

VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVII.
XXVIII

XXIX.

gerenciar a implantacdo e a execug¢édo do curso de acordo com seu
Projeto Politico Pedagdgico;

selecionar o quadro dos professores especialistas e conteudistas
responsaveis pela elaboracéo do material didatico por periodo/ano;
realizar visitas aos polos para verificar se a infraestrutura esta
adequada ao funcionamento do curso;

acompanhar a elaboracdo do material didatico, por periodo, a fim de
garantir que 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 avaliacao do aluno;

produzir material de orientacdo 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 6rgado de fomento;

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

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

promover reunides periddicas com toda a equipe do curso;

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

participar dos féruns virtuais e presenciais da sua area de atuacao;
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 relagdo mensal
de bolsistas aptos e inaptos para recebimento;

aplicar os principios da organizacéo 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 informacdes oficiais e de eventos
relativos ao curso;

acompanhar o registro académico dos alunos matriculados no curso;
acompanhar o preenchimento, a entrega e atualizagcéo das pautas;
elaborar relatorio estatistico de atividades do curso, de acordo com a
periodicidade da instituicio, com o auxilio do pedagogo e do
coordenador de tutoria;

encaminhar e acompanhar a avaliacao do curso;

participar das reunides desenvolvidas pelo Centro de Educacdo a
Distancia - Cead para decisdo de processos académicos;

. auxiliar na elaboracdo de processos de autorizagdo e

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



XXX. selecionar e gerenciar, conforme manual vigente da UAB -
Universidade Aberta do Brasil e/ou 6rgéo de fomento, as funcdes de:
a) coordenador de tutoria;
b) pedagogo;
c) designer Instrucional,
e) professor pesquisador e conteudista,
f) tutor;
g) secretario;
h) outras atividades da mesma natureza, inerentes ao cargo
ocupado.

Paragrafo unico. Os Coordenadores de Curso eleitos ou indicados pelo Diretor-
Geral serdo designados por meio de portaria do Reitor, para mandato de 2 (dois) anos,
sendo permitida uma reconducao.

Subsecéo llI
Do Nucleo de Gestao Pedagogica

Art. 38. O Nucleo de Gestédo Pedagdgica é responsavel pelo suporte pedagdgico
e académico do processo de ensino e aprendizagem, constituido por pedagogos e
técnicos em assuntos educacionais.

Art. 39. Ao Nucleo de Gestdo Pedagodgica compete a execucdo das seguintes
atividades, em conjunto com os coordenadores de cursos e areas:

l. implementar o planejamento, 0 acompanhamento e a avaliagao do
processo de ensino e aprendizagem;

. atuar na elaboragédo das propostas curriculares dos cursos, em
consonancia com as diretrizes curriculares nacionais, bem como
em sua permanente avaliagcdo e reestruturacao;

Il. organizar e participar das reunides de conselho de classe e
reunides pedagogicas;

V. atuar junto & Coordenacdo de Registros Académicos na analise e
parecer de processos de regularizacdo da vida escolar;

V. estimular e promover agoes de formagao continuada junto ao corpo
docente;

VI. realizar atividades de orientacdo educacional e profissional;

VII.  desenvolver estudos e pesquisas que decorram das necessidades
cotidianas;

VIIIl. participar da elaboracdo dos horarios dos cursos regulares

oferecidos no campus juntamente ao Diretor de Ensino e o0s
Coordenadores de Curso;

IX. planejar junto & Coordenacdo de Apoio a Atividades Educacionais
e ao professor que esteve ausente das atividades de ensino
regulares data e horario para a reposicdo dos conteudos, dando
ciéncia ao coordenador de curso e ao representante de turma,

X. apoiar as atividades de planejamento e integracdo dos Nucleos de
Cursos Técnicos e Integrados e de Cursos Superiores;
XI. desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua

natureza, lhe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela
Direcao de Ensino.

Subsecéo IV
Da Coordenacgao de Registros Académicos

Art. 40. A Coordenacéo de Registros Académicos compete:

l. atender alunos, professores, pais, servidores, bem como
toda comunidade escolar sobre assuntos inerentes a vida
académica, em colaboragdo com outros setores;

Il. emitir e expedir documentos relativos a vida académica dos



VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

alunos e de servidores, obedecendo as disposic¢oes legais;
coordenar, efetuar e atualizar matriculas e pré-matriculas
dos alunos;

zelar pela confecgdo, organizacdo e arquivo de dossiés
académicos do corpo discente;

receber, protocolar, organizar, encaminhar requerimentos
especificos que, por sua natureza, estejam-lhe afetas,
solicitados pelo corpo discente ou por seus representantes
legais;

divulgar os resultados dos processos e requerimentos que,
por sua natureza, estejam-lhe afetas, solicitados pelo corpo
discente ou por seus representantes legais;

efetuar, mediante recebimento de pareceres oficiais dos
setores envolvidos e em acordo com o ROD e legislacéao
vigente, registro das alteracdes solicitadas pelo discente ou
seu representante legal;

colaborar no planejamento do calendario académico;
divulgar o calendario académico e zelar pela sua execucéo;
manter atualizados os sistemas de informacdo — Sistema
Académico, SIG, Sistec, Educacenso, Censo Superior;
participar das reunides pedagodgicas conforme previsto no
ROD;

elaborar ata de resultados finais conferindo autenticidade e
lisura nos resultados expressos;

receber do Nucleo de Gestdo Pedagbgica, conferir e
arquivar diarios de classe bimestrais/semestrais do campus;
disponibilizar e divulgar aos discentes do campus o0s
resultados finais de desempenho académico, apos reuniao
pedagdgica final;

efetuar a distribuicdo dos discentes por turma, bem como
remaneja-los de turnos de atividades de acordo com o
Regulamento da Organizacao Didatica;

colaborar e acompanhar os registros relativos a vida escolar
do corpo discente, realizados pelos docentes, zelando pela
lisura do processo;

acompanhar e colaborar com estudos e projetos mantidos
pelo campus, dentro das competéncias do setor;

divulgar para o corpo docente e gestdo do campus possiveis
alteracdes e processos relativos ao corpo discente;

emitir pareceres sobre assuntos relativos & vida académica
do corpo discente;

apoiar e prestar informacfes necessarias a celebracédo de
Outorga de Grau dos cursos oferecidos pelo campus;
participar de oOrgdos colegiados e/ou comissoes,
colaborando com a gestdo do campus;

encaminhar a Assessoria de Comunicacdo e Eventos,
sempre que necessario, informacdes referentes a sua
competéncia para a atualizacao no portal Ifes na internet;
assessorar a gestdo do campus, contribuindo para a
formulacdo e implementacdo das politicas de gestao
académica;

acompanhar a evolucdo das politicas de registro e controle
académicos, propondo estratégias para sua consecucao;
analisar e propor solugdes para as questdes de registro e
controle académicos;

propor, avaliar e recomendar os sistemas de informacgao
relacionados a gestdo académica;

colaborar na implantacéo e atualizacdo do banco de dados a



respeito da legislacdo educacional e guias de fontes
referentes a tematica;

XXVIII. desenvolver estratégias de comunicagéao

XXIX.

XXX.

permanentes, de intercAmbio e dos vinculos de apoio
mutuos com o0s setores do campus, os campi do Ifes, a
Reitoria, 6rgdos governamentais e instituicbes que atuam
visando a melhoria da gestdo académica,;

submeter a aprovacdo do Forum de Registros Académicos
ou a Comunicacdo Social, quando necessario, 0s materiais
informativos, pedagdgicos, de expediente e de apoio
referentes a sua tematica;

desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua
natureza, estejam-lhe afetas ou lhe tenham sido atribuidas
pela Direcao de Ensino.

Subsecéo V

Da Coordenacgao de Apoio a Atividades Educacionais

Art. 41. A Coordenacdo de Apoio a Atividades Educacionais é responsavel por
auxiliar na organizacao da rotina académica do campus.

Art. 42. A Coordenacdo de Apoio a Atividades Educacionais é estruturada da

seguinte forma:
l.
.
1.
V.
V.

Setor de Apoio a Atividades Docentes e Discentes;

Setor de Atendimento a Saude;

Setor de Assisténcia ao Educando;

Setor de Psicologia;

Nucleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades
Especificas - Napne.

Art. 43. Ao Setor de Apoio a Atividades Docentes e Discentes compete:

V.

VI.

VII.

VIII.

assegurar ao professor e aos monitores apoio didatico-
pedagdgico;

zelar pelo cumprimento dos horarios de aula e demais
atividades letivas;

elaborar relatorios de atividades de acompanhamento,
guando solicitado pela Coordenacao Geral de Ensino;
participar das atividades pedagogicas realizadas no campus,
bem como das reunibes de planejamento e avaliagéo,
guando solicitado;

readequar provisoriamente os horarios de professores que,
por algum motivo, estiverem ausentes das atividades de
ensino regulares, evitando a descontinuidade no horario das
turmas e cursos envolvidos;

participar da elaboracdo e ajuste dos horarios dos cursos
regulares oferecidos no campus juntamente com o Nucleo
de Gestéo Pedagodgica e os coordenadores de curso;
disponibilizar recursos audiovisuais e demais materiais para
utilizacdo em  atividades didatico-pedagodgicas aos
professores e servidores do campus mediante controle
interno do Setor;

auxiliar o Setor de Assisténcia ao Educando no cumprimento
das normas disciplinares durante as atividades pedagogicas
dos periodos de aula;

realizar, computar e entregar os resultados das avaliacées
docentes, semestral ou anualmente, conforme regime do
Curso;

desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua



natureza, lhe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas
pela Direcao de Ensino.

Art. 44, O Setor de atendimento a Saude deve desenvolver a¢cées de promocao a
saude, prevencdo de doencas e agravos, além de garantir atendimento basico aos
educandos e servidores nos assuntos de natureza médica e odontoldgica, respeitados
0s preceitos éticos legais.

Art. 45, Ao Setor de Atendimento a saude compete:

l. desenvolver atividades de assisténcia de enfermagem aos
educandos e servidores, em carater ambulatorial e/ou de
urgéncia e emergéncia,

Il. planejar, por meio de instrumento formal (plano de agéo
semestral) atividades educativas de promocao e protecédo a
saude, além das de prevencao de doencas e agravos;

Il desenvolver atividades de observacdo e orientacdo quanto
ao cuidado e a educacao sanitaria que envolva o ambiente,
educandos e servidores;

V. executar assisténcia basica e agbes de Vvigilancia
epidemioldgica e sanitaria no ambito do campus;

V. prestar, quando necessario, assisténcia de primeiros
socorros a educandos e servidores no ambito do campus;

VI. informar e orientar a familiares, quando necessario, sobre o
estado de saude do educando;

VII.  realizar atendimentos individuais, em ambiente destinado

para esse fim, com vista a orientar educandos e servidores
guanto a aspectos inerentes ao seu estado clinico;

VIIl.  orientar, guando julgar  necessario, atendimento
especializado e educandos e servidores;

IX. receber e arquivar 0s comprovantes de vacinagao
antitetanica dos educandos matriculados anualmente,
recolhidos pelo Setor de Registros Académicos;

X. desenvolver e/ou participar de outras atividades que, por sua
natureza, lhe sejam afetas ou |lhe tenham sido atribuidas
pela Coordenacao de Apoio a Atividades Educacionais.

Art. 46. O Setor de Assisténcia ao Educando é um 6rgdo integrante da
administracdo do campus, cuja finalidade é contribuir para a equidade no processo de
formacdo dos discentes, criando condigbes béasicas para a permanéncia dos
estudantes em situacdo de vulnerabilidade social e os meios necessarios para seu
pleno desempenho académico.

Art. 47. Compete a Assisténcia ao Educando:

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

I. Identificar, orientar, encaminhar e acompanhar o0s
estudantes e seus familiares, quando se fizer necessario,
visando estimular o sucesso do discente na instituicao;

Il efetivar os programas de assisténcia estudantil previstos na
Politica de Assisténcia Estudantil do Ifes;

V. realizar entrevistas com os estudantes para a concessao de
beneficios dos programas assistenciais, elaborar parecer
social e realizar visita domiciliar;

V. incumbir-se do controle mensal da folha de ponto e da
solicitacdo do pagamento dos auxilios aos discentes
selecionados;



VI. participar de eventos relacionados a Politica de Assisténcia
Estudantil e do Napne, de reunifes pedagdgicas, projetos de
pesquisa e extensao, entre outros;

VII.  realizar encaminhamentos para a rede de protecdo do
municipio e de outros, quando se fizerem necessarios.

Art. 48. Compete a Psicologia:

l. realizar acolhimento e orientacdo psicolégica aos alunos e,
caso se faca necessario, encaminhar para atendimento
psicoterapéutico a ser realizado por um profissional de
psicologia da rede publica, particular e/ou em instituicdo
parceira, desde que nao pertenca ao quadro de servidores
do campus, conforme Cadigo de Etica do Psicélogo;

Il. acompanhar os alunos com dificuldades escolares;

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

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

V. desenvolver, com o0s demais integrantes do processo
escolar, atividades visando a prevenir, identificar e resolver
gquestdes psicossociais que possam interferir no processo de
ensino-aprendizagem,;

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

VIl.  participar das reunibes pedagogicas, quando necessario, a
fim de identificar e acompanhar as demandas discentes;

VIIl. realizar o acompanhamento dos alunos com necessidades

especificas, contribuindo para a equidade de condi¢des de
acesso, permanéncia e saida com éxito.

Art. 49. O Napne, 6rgéo de natureza consultiva, de composi¢cao multidisciplinar, é
instituido pela Direcdo de Ensino e homologado por portaria da Direcdo Geral do
campus.

Art. 50. O Napne tem por finalidade promover a inclusao escolar de pessoas com
necessidades especificas no campus, garantindo as condigbes para acesso,
permanéncia e conclusdo de seus cursos com éxito.

Paragrafo unico. Para fins deste Regimento, consideram-se publico-alvo
do Napne alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacao.

Art. 51. A atuacdo do Napne sera norteada pelos seguintes principios:
l. respeito aos direitos humanos;
Il. compromisso com a melhoria da qualidade da educacgao
para todos;
II. acolhimento a diversidade;
V. promocéo da acessibilidade;

V. gestao patrticipativa;
VI. parceria da escola com a familia e outros segmentos sociais;
VII. promocdo da inclusdao escolar de pessoas com

necessidades especificas na rede federal de educagéo
profissional, cientifica e tecnoldgica.

Art. 52. Sao objetivos do Napne:



l. identificar as pessoas com necessidades especificas no
campus;

I. orientar os alunos com necessidades especificas quanto aos
seus direitos;

[I. promover a eliminagdo de barreiras pedagogicas, atitudinais,
arguitetdnicas e comunicacionais;

V. oferecer atendimento educacional especializado aos alunos
com necessidades especificas;

V. promover junto a comunidade escolar acdes de
sensibilizacdo para a questdo da educacao inclusiva e de
formacgé&o continuada referente a essa tematica;

VI. realizar parcerias e convénios para troca de informagdes e
experiéncias na area inclusiva;
VIl.  garantir as adaptacdes necessarias para que os candidatos

com necessidades especificas realizem os exames de
selecdo no campus;

VIII. orientar os docentes quanto ao atendimento aos alunos com
necessidades especificas;

IX. contribuir para o fomento e difusao de conhecimento acerca
das Tecnologias Assistivas.

Art. 53. A composicao, competéncias e funcionamento do Napne serdo
estabelecidos por regulamento préprio aprovado pela Direcdo de Ensino e homologado
por portaria da Direcdo Geral do campus.

Subsecéo VI
Da Coordenacéao de Biblioteca

Art. 54. A Coordenacao de Biblioteca € 6rgéo vinculado a Coordenacéao Geral de
Ensino, responsavel pelo provimento das informacdes necessarias as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo do campus.

Art. 55. A Coordenacéo de Biblioteca compete:

l. congregar, selecionar, processar e disseminar material
informacional necessario aos programas de ensino,
pesquisa, extensdo e administracdo do campus;

Il. cumprir o papel de depositaria da producédo intelectual e
cientifica da comunidade do campus, que garantam
preservar, conhecer e difundir a evolucdo cultural, artistica,
cientifica e histérico-administrativa do campus;

II. proporcionar servigcos de comutacgéo, referéncia e educacgao
de usuarios, visando a garantir a maximizacdo no uso dos
recursos informacionais existentes;

V. manter intercambio com redes e sistemas de bibliotecas e
servicos de documentacdo e informacdo, nacionais e
internacionais, e participar dos programas de cooperagao
bibliotecaria;

V. interagir com as unidades de ensino, pesquisa, extensao e
administracdo no que concerne ao desenvolvimento de
atividades que necessitem de sua contribuicao;

VI. interagir com a area de Tecnologia da Informacé&o, visando
manter a funcionalidade do sistema informacional das
bibliotecas;

VII. coordenar o0s processos de aquisicdo de materiais
informacionais, centralizando-os na Biblioteca,;

VIII. disponibilizar aos seus usuérios servigos bibliograficos e

informacionais, nacionais e/ou internacionais;
IX. propor projetos de interesse a serem desenvolvidos pela



Biblioteca;

X. contribuir com a politica de atualizacdo e desenvolvimento
do acervo;
XI. preservar e conservar seus materiais e equipamentos por

meio de programas preventivos.

Art. 56. A Biblioteca do Campus Cachoeiro de Itapemirim do Ifes recebe a
denominacéao “Biblioteca Carlos Drummond de Andrade”.

Secao IV
Da Diregéo de Pesquisa, Po0s-Graduacéo e Extenséo

Art. 57. A Direcao de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Extensdo € o 6rgdo de
planejamento, execucdo e avaliacdo das acOes de pesquisa, inovacao e extensao
desenvolvidas no ambito do Campus Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 58. Ao Diretor de Pesquisa, P6s-Graduacéo e Extensdo compete:

l. planejar e orientar a politica de pesquisa, pos-graduacéo,
inovagao 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;

Il. supervisionar o desenvolvimento das atividades sob sua
responsabilidade, zelando pelo cumprimento da missao e
visdo do Ifes na &rea de atuacdo do campus;

II. cumprir e fazer cumprir, junto aos setores sob sua
responsabilidade, as normas, procedimentos, regulamentos,
regimentos, programas e politicas institucionais relacionadas
as acoes de pesquisa, pos-graduacéao, inovacao e extensao;

V. incentivar o desenvolvimento de projetos cientificos,
tecnoldgicos, sociais, culturais, artisticos e esportivos,
cursos de formacdo inicial e continuada, programas e
projetos de  extensdao, 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, inovacao e extensao desenvolvidas no campus;
VI. elaborar, acompanhar, supervisionar e avaliar, no ambito de

sua competéncia, 0s termos de cooperagdo técnica,
convénios e contratos de parcerias ou instrumentos
similares com outras instituicdes e de fomento a pesquisa e
extensao;

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

VIll. apoiar as Coordenacbes de Cursos e de Areas no
desenvolvimento das atividades de pesquisa, pos-
graduacéo, inovacao e extensao;

IX. dinamizar a articulacdo, junto com a Direcdo de Ensino,
entre as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

X. incentivar e acompanhar a participacao de pesquisadores do
campus em programas de pesquisa, inovagdo e extensao
envolvendo intercAmbio e/ou cooperacdo técnica entre
instituicbes congéneres;

XI. manter constante interacdo com as Pré-Reitorias de
Pesquisa e PoOs-Graduacdo e de Extensdo para o



XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

desenvolvimento de programas e projetos de pesquisa,
inovacao e extensao no campus;

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

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

manter relacbes de intercambio com as instituicoes
responsaveis pelas politicas de fomento a pesquisa, poés-
graduacgéo, inovacao e extensdo para captacao de recursos
nas areas de ciéncia, tecnologia e inovacao e para formacgéo
de recursos humanos do campus;

promover e supervisionar a divulgacdo, junto as
comunidades interna e externa, dos resultados obtidos nos
projetos de pesquisa, pos-graduacéo, inovacao e extensao;
encaminhar ao Gabinete da Direcdo Geral informacfes
referentes as realizag6es do setor para divulgacao;

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

Subsecéo |

Da Coordenacéao de Integracao Escola-Empresa

Art. 59. A Coordenacédo de Integracdo Escola-Empresa € o 6rgédo responsavel
pela articulagdo entre a oferta e a demanda por estagiarios dos cursos ofertados no

ambito do campus.

Art. 60. Compete a Coordenacao de Integracéo Escola-Empresa:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIlI.

orientar previamente os alunos sobre o funcionamento do
estagio;

identificar e cadastrar as oportunidades de estagios junto as
unidades concedentes;

divulgar oportunidades de estdgio e emprego,
disponibilizando-os a comunidade escolar;

organizar, registrar e arquivar documentacao relativa ao
estagio e ao estagiario;

desenvolver material de divulgacdo sobre o estagio para os
alunos e empresas;

providenciar e orientar quanto ao seu preenchimento e
devolucdo os formularios necessarios para as condi¢des do
estagio, bem como os demais documentos necessarios para
sua efetivacdo, acompanhamento e finalizacéo;

encaminhar as instituicbes concedentes os educandos
candidatos a estagio;

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

celebrar termos de convénio e termos de compromisso com
instituicbes concedentes e agentes de integragcédo para fins
de estagio;

assessorar o educando estagiario e o professor orientador
durante a realizacao e finalizacéo do estagio;

encaminhar ao Registro Académico relatorios finais de
estagio para arquivamento;

executar a politica de estagios conforme as diretrizes do
Ifes, assegurando o0 cumprimento legal de seus
procedimentos formais;

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



XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

promover encontros com o0s professores orientadores,
estagiarios e supervisores das instituicdes concedentes;
promover atividades de integracdo entre o meio académico
e 0 empresarial;

acompanhar os egressos de cursos ofertados no campus,
de forma a manter um banco de dados atualizado quanto as
demandas de formacé&o, aproveitamento de profissionais e
sua adequagédo ao mercado, entre outros;

colaborar com a Direcdo de Ensino e as coordenacfes dos
cursos ofertados no campus no processo de concepgéo de
novos cursos ou reformulacdo dos existentes, para
atendimento a demandas gerais detectadas junto as
instituicbes concedentes;

auxiliar a insercao do aluno no mercado de trabalho, visando
complementar a formacéo profissional, despertar vocacdes
para pesquisa, estimular a vivéncia social, minimizar a
evasao e propiciar a pratica dos conhecimentos teéricos na
vida profissional;

executar outras atividades correlatas que |he forem
atribuidas pela Direcdo de Pesquisa, PoOs-Graduacdo e
Extensao.

Subsecéo Il

Da Coordenacao de Pesquisa e Pos-Graduacao

Art. 61. A Coordenacdo de Pesquisa e Pos-Graduacdo € o Orgdo responsavel
pelo planejamento, assessoramento, supervisédo, articulacdo e mobilizacdo de recursos
materiais € humanos para atendimento as politicas e acdes na area de pesquisa e pos-

graduacdo no campus.

Art. 62. Compete a Coordenacao de Pesquisa e Pds-Graduacao:

VI.

VII.

VIIIL.

coordenar 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;

proporcionar acdes que visem a criacdo de grupos de
pesquisa e 0 aumento da produtividade cientifica dos
pesquisadores do campus;

providenciar as medidas necessarias para elaboragdo e
formalizacdo de convénios, termos de cooperagao e
contratos resultados de parcerias com agentes externos;
manter registros atualizados referentes a documentacéo de
pesquisadores, projetos de pesquisa, bolsistas, publicacdes
e participacdes em eventos, entre outros;

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

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

supervisionar a definicho de linhas de pesquisa,
especialmente as articuladas com Cursos de Pos-
Graduacao ofertados pelo campus;

organizar as informagfes visando a divulgacéo interna e
externa das atividades de pesquisa;

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



X. acompanhar os relatérios parciais e finais de atividades de
iniciacdo cientifica e tecnolégica de todos os alunos

envolvidos;

XI. auxiliar na proposicéo, implantacédo e gestdo dos cursos de
pos-graduacéao lato sensu e stricto sensu no campus;

XIl.  auxiliar na gestdo dos Sistemas de Informacdes da Pos-
Graduacao do campus, do Ifes e da Capes;

XIll. articular a demanda de uso dos laboratorios do campus com

os Coordenadores de Curso, sempre que for solicitado por
um pesquisador com projeto devidamente registrado nesta
Coordenacéo;

XIV. auxiliar no planejamento, articulacdo e execugcao das
politicas de Pdés-Graduagdo, em consonancia com as
diretrizes emanadas do MEC, tanto em relacdo a oferta
guanto a capacitacao do quadro de servidores;

XV. auxiliar nas relacbes de intercambio e acordos de
cooperacdo com Instituicbes publicas e privadas para
implantacéo e consolidacdo de cursos de pos-graduacao;

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

XVII. desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua
natureza, lhe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas
pela Direcao de Pesquisa, Pés-Graduacgao e Extensao.

81° As atividades de poés-graduacdo do campus serdo organizadas em
programas de pos-graduacao, compreendendo cursos lato sensu e stricto sensu.

8§2° Cada programa de poOs-graduacdo serd dotado de uma organizacao
académico-administrativa propria, cuja forma e competéncias serdo estabelecidas em
instrumentos legais do Ifes.

83° Cada curso ou programa de pos-graduacéo devera ser dotado de um
regulamento, aprovado pela Direcdo Geral do campus, pelo Conselho de Ensino,
Pesquisa e P6s-Graduacao e Extenséo e demais instancias pertinentes.

8§4° Os cursos e programas de poés-graduacdo poderdo ocorrer de forma
multicampi.

Subsecéo llI
Da Coordenacado de Extensao

Art. 63. A Coordenacdo de Extensdo é o 6rgdo responsavel pelo planejamento,
assessoramento, supervisao, articulacdo e mobilizagdo de recursos materiais e
humanos para atendimento as politicas e acdes na area de extensao no campus.

Art. 64. Compete a Coordenacao de Extenséao:

l. 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;

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

Il providenciar as medidas necessarias para elaboracdo e
formalizacdo de convénios, termos de cooperagao e
contratos resultados de parcerias com agentes externos;

V. manter registros atualizados referentes a documentacéo dos
colaboradores, projetos e cursos de extensdo, formagao
inicial e continuada, bolsistas, palestras, realizacdo e
participacdes em eventos, entre outros;



V. orientar a elaboracdo e implantacdo de programas e projetos
de extensdo, sociais, culturais, artisticos e esportivos,
formacao inicial e continuada e eventos, mantendo o0s
colaboradores informados quanto as possibilidades de
financiamento e de interacdo com a comunidade;

VI. coordenar, acompanhar e orientar a selecao de bolsistas e
projetos de extenséo oriundos de politicas institucionais e de
agéncias de fomento;

VIl.  acompanhar os relatérios parciais e finais de atividades de
extensédo de todos os alunos envolvidos;
VIIl.  promover acbes que permitam uma postura proativa de

professores, alunos e técnico-administrativos com vistas a
inclusao social,

IX. cooperar com ao Setor de Assisténcia ao Educando, no
ambito de sua competéncia;

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

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

XIl.  providenciar formularios, local, equipamentos, recursos,

certificados e tomar demais medidas para garantir a
organizagdo e realizacdo eficiente quanto aos objetivos
propostos;

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

XIV. desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua
natureza, lhe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas
pela Direcao de Pesquisa, P0s-Graduacao e Extensdo.

Art. 65. A Coordenacao de Extensdo é estruturada da seguinte forma:
l. Nucleo Incubador Cachoeiro;
Il. Centro Vocacional Tecnologico.

Art. 66. O Ndcleo Incubador de Empreendimentos de Base Tecnologica do
Campus Cachoeiro de Itapemirim - Ifes, denominado Nucleo Incubador Cachoeiro,
reger-se-a por regulamento interno préprio e pelas demais normas institucionais
aplicaveis.

81° O Ndcleo Incubador Cachoeiro destina-se a apoiar e incubar
empreendimentos e empresas de base tecnologica, de forma a propiciar ambientes e
condicbes adequadas para o funcionamento, desenvolvimento e consolidacdo dos
empreendimentos.

82° O Nucleo Incubador Cachoeiro é um 6rgao vinculado a Incubadora do
Ifes, tem sua sede no Campus Cachoeiro de Itapemirim do Ifes, no Estado do Espirito
Santo, ao qual esta subordinado, e sua duracéo sera por tempo indeterminado.

Art. 67. O Nducleo Incubador Cachoeiro tem por objetivo geral promover o
desenvolvimento econdmico, cientifico e tecnoldgico, gerar o bem-estar social e
preservar a qualidade de vida, especialmente na regido do municipio de Cachoeiro de
Itapemirim-ES, por meio de atividades de pré-incubacao, incubacado, pos-incubacao e
projetos de empreendimentos inovadores.

Art. 68. O Ndcleo Incubador Cachoeiro possui 0s mesmos objetivos especificos
estabelecidos no artigo 4° da Resolucdo CS/IFES n°70/2011, que cria a Incubadora do
Ifes, dando énfase ao incentivo e ao apoio voltados aos empreendimentos de base



tecnoldgica da regido do municipio de Cachoeiro de Itapemirim-ES.

Art. 69. Os Centros Vocacionais Tecnolégicos sdo unidades direcionadas para a
capacitacdo tecnoldgica da populacdo, como unidades de formacéo profissional bésica,
de experimentagcdo cientifica, de investigacdo da realidade e prestacdo de servigos
especializados, levando-se em conta a vocacgéo da regido onde se insere, promovendo
a melhoria dos processos produtivos na respectiva area de atuacéo.

Art. 70. O Campus Cachoeiro de Itapemirim podera instituir Centros Vocacionais
Tecnoldgicos em parceria com o Estado, outros municipios e outras instituicdes
publicas e/ou privadas, de forma a promover a capacitacao tecnolédgica da populacéo.

Art. 71. Cada Centro Vocacional Tecnoldgico tera um gestor definido de acordo
com o instrumento que estabelece o respectivo Centro, competindo-lhe:

l. coordenar e executar as acdes de qualificacdo profissional
de curta e média duracdo nas areas de vocacao definidas
pelo campus;

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

V. buscar e manter parcerias com o setor produtivo, 6rgaos
governamentais, entidades de classe e organizacdes nao-
governamentais com vistas a otimizacdo em termos de
formacao para o mercado de trabalho;

V. manter o cadastro de cursos, parceiros, demandas e
pessoas capacitadas atualizado com vistas ao
aprimoramento das a¢des do centro vocacional tecnoldgico;

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

VIl.  estimular a adocdo de empreendimentos solidarios junto a
comunidade circunvizinha ao campus;

VIIl. adotar medidas que desenvolvam a inclusédo soécio-digital da
comunidade;

IX. providenciar formularios, equipamentos, recursos,

certificados e tomar demais medidas para garantir a
organizacdo e realizacdo eficiente dos cursos de
gualificacao;

X. desenvolver ag¢des conjuntas com escolas publicas para
estimular a escolarizagdo formal dos alunos do centro
vocacional tecnoldgico;

XI. executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam
afetas ou Ihe tenham sido atribuidas.

CAPITULO Il
Dos Orgaos Colegiados

Art. 72. Constituem 6rgaos colegiados:
l. Conselho de Gestdo do campus;
Il. Colegiado de Curso;
lll.  Conselho de Etica Discente.

Secao |
Do Conselho de Gestdo do Campus



Art. 73. O Conselho de Gestao do campus, presidido pelo Diretor-Geral, é 6rgao
consultivo da Diregéo Geral e suas atribuicbes estao definidas no Art. 11 do Regimento
Geral do Ifes.

Paragrafo unico. O Conselho de Gestdo do campus tem sua composicao
definida na resolucéo do Conselho Superior n® 31/2012, de 10 de maio de 2012.

Secéo ll
Do Colegiado de Curso

Art. 74. O Colegiado de Curso é 6rgao consultivo e deliberativo do campus nos
assuntos pedagagicos relacionados aos cursos de nivel superior.

Art. 75. O Colegiado de Curso é presidido pelo Coordenador do Curso, sendo sua
normatizacado estabelecida pelo Regulamento da Organizacdo Didatica dos cursos
superiores.

Secao Il
Do Conselho de Etica Discente

Art. 76. O Conselho de ética do corpo discente € 6rgado de assessoramento ao
Diretor-Geral, exclusivamente para dirimir conflitos de natureza disciplinar relativas ao
corpo discente e para garantir suas politicas norteadoras.

TITULO Il
Da Comunidade Académica

CAPITULO |
Do Corpo Discente

Art. 77. O corpo discente compreende todos os alunos regularmente matriculados
Nos cursos e programas oferecidos no campus.

Paragrafo unico. O corpo discente € classificado por diferentes regimes
estabelecidos no Regimento Geral.

Art. 78. Os direitos e deveres do corpo discente, bem como a regulamentagao dos
aspectos disciplinares estéo estabelecidos no Cédigo de Etica Discente.

CAPITULO Il
Do Servidor

Art. 79. O quadro de servidores lotados no campus sera constituido de Docentes
e Técnicos Administrativos em Educacéo, regidos pelo Regime Juridico Unico, sendo
gue os demais profissionais da educacao serdo admitidos na forma da lei.

Paragrafo unico. A admisséo e a dispensa dos servidores ficardo sujeitas
as normas legais vigentes.

Art. 80. Os direitos e deveres do corpo docente, bem como a regulamentacao dos
aspectos disciplinares estéo estabelecidos na legislagcdo em vigor.



TITULO IV
Das Disposic¢des Gerais, Transitorias e Finais

CAPITULO |
Das Disposicbes Gerais

Art. 81. Os alunos menores, para todos os efeitos, serdo representados por seus
pais ou representantes legais devidamente constituidos.

Art. 82. O meio eletrbnico (e-mail) sera utilizado como uma das formas de
comunicacéo e divulgacéao oficiais do Campus Cachoeiro de Itapemirim.

§ 1° Para este fim, sera disponibilizado a todos os servidores um e-malil

institucional.

§2° E de responsabilidade do servidor a consulta diaria ao seu e-mail
institucional para conhecimento das comunicagdes e divulgacdes oficiais.

Art. 83. E responsabilidade de todos os servidores zelarem pela preservagédo do
patrimdénio e pela imagem da instituicao.

Art. 84. E responsabilidade das chefias dos setores manter atualizado o ponto dos
servidores.
Art. 85. Nos afastamentos temporarios e impedimentos eventuais, os diretores,

coordenadores e chefes de setores e sec¢bes, serdo substituidos por um substituto
legal, designado na forma da legislacao vigente.

Secéo |
Do Acesso e da Identificagao

Art. 86. Serd obrigatoéria a identificacdo de qualquer servidor ou visitante para
acesso as dependéncias do campus.

Paragrafo Unico. Para os alunos é obrigatdria a apresentacao da carteira
de estudante fornecida pelo campus para 0 acesso nos termos deste artigo.

SECAO II
Dos Recursos
Art. 87. Cabera recurso:
V. das decisdes da Direcédo-Geral, a Reitoria;
V. das decisbes da Dire¢cdo Administrativa e da Dire¢do de
Ensino, Pesquisa e Extenséo, a Dire¢do Geral;
VI. das decisfes das Coordenacgfes Gerais, as suas respectivas
Direcoes;
VIl. das decisbes da Coordenacdo de curso, ao Colegiado do

respectivo curso, quando existente, ou a Direcdo de Ensino.

CAPITULO II
Das Disposic¢des Transitorias e Finais



Art. 88. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Diretor-Geral,
consultado o Conselho de Gestdo do campus.

Art. 89. Este Regimento sera alterado face as mudancas da legislagdo e normas
superiores vigentes ou sempre que conveniéncias didaticas, pedagogicas e
administrativas assim o recomendarem, fazendo-se a devida solicitacdo de nova
homologacéo ao Conselho Superior do Ifes.

Paragrafo unico. As mudancas de ordem administrativa entrardo em vigor
a partir da data de sua homologacgéao pelo Conselho Superior do Ifes.

Art. 90. O Regimento Interno do campus Cachoeiro de Itapemirim entrara
em vigor na data de sua homologacéao pelo Conselho Superior do Ifes.

Carlos Cezar de Oliveira Bettero
Diretor-Geral
Campus Cachoeiro de Itapemirim
Ifes



