INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

REGIMENTO
NTERNO
DOS CAMPI
DO IFES

VITORIA
MAIO DE 2016




MINISTERIO DA EDUCACAO '
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO
SANTO

Regimento Interno dos Campi do Ifes

Aprovado no Colégio de Dirigentes em 11/12/2015
Ato de Homologacéo Provisoéria - Conselho SuperioN°® 4 de 13/05/2016

Vitéria, Maio de 2016



Reitoria do Ifes

Reitor
Denio Rebello Arantes

Pré-Reitor de Administracdo e Planejamento
Lezi José Ferreira

Pr6-Reitor de Desenvolvimento Institucional
Ademar Manoel Stanger

Pré-Reitora de Ensino
Araceli Verénica Flores Nardy Ribeiro

Pr6-Reitor de Extensao
Renato Tannure Rota

Pré-Reitor de Pesquisa e Pos-graduacéo
Marcio Almeida Co

Diretorias Gerais
Diretoria-Geral do Campus Aracruz
Hermes Vazzoler Junior

Diretoria de Implantagdo do Campus Avancado ded/ian
Edna dos Reis

Diretoria-Geral Campus Barra de Sao Francisco
Jean Rubyo de Oliveira Lopes

Diretoria-Geral do Campus Cachoeiro de Itapemirim
Carlos Cezar de Oliveira Bettero

Diretoria Geral do Campus Centro-Serrano
Adriana Pionttkovsky Barcellos

Diretoria-Geral do Campus Cariacica
Lodovico Ortlieb Faria

Diretoria-Geral do Campus Colatina
Luiz Braz Galon

Diretoria-Geral do Campus de Alegre
Maria Valdete dos Santos Tannure

Diretoria-Geral do Campus Guarapari
Ronaldo Neves Cruz



Diretoria-Geral do Campus Ibatiba
Flavio Eymard da Rocha Pena

Diretoria-Geral do Campus Itapina
Anderson Mathias Holtz

Diretoria-Geral do Campus Linhares
Antdnio de Freitas

Diretoria-Geral do Campus Montanha
André dos Santos Sampaio

Diretoria-Geral do Campus Nova Venécia
Welliton de Resende Zani Carvalho

Diretoria-Geral do Campus Piima
Claudia da Silva Ferreira

Diretoria-Geral do Campus Santa Teresa
Moacyr Antonio Serafini

Diretoria-Geral do Campus Sao Mateus
Mario Cezar dos Santos Junior

Diretoria-Geral do Campus Serra
José Geraldo Orlandi

Diretoria-Geral do Campus Vitoria
Ricardo Paiva

Diretoria-Geral do Campus Venda Nova
Aloisio Carnielli

Diretoria-Geral do Campus Vila Velha
Denise Rocco de Sena

Organizacgao do texto

Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional



MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
REITORIA

Avenida Rio Branco, 50 — Santa Lucia — 29056-255 — Vitéria — ES
27 3357-7500

REGIMENTO INTERNO DOS CAMPI DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRI TO SANTO (lfes)

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente Regimento Interno € o conjunto de normas e disposicfes complementares ao
Estatuto e parte do Regimento Geral que disciplina a organizacdo e o funcionamento dos campi
gue integram o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo (Ifes).

§ 1° As origens, principios, finalidades, caracteristicas e objetivos dos campi do Ifes estédo
descritos na Lei 11.892/08, no Estatuto, no Regimento Geral e no Plano de Desenvolvimento
Institucional do Ifes.

§ 2° Os campi criados e com funcionamento autorizado pelo Ministério da Educag¢édo (MEC) nos
termos do Estatuto do Ifes, cada um com foro da Secdo Judiciaria da Justica Federal da

respectiva cidade de instalacdo, sédo diretamente subordinados a Reitoria do Ifes.

TITULO Il
DA ESTRUTURAGCAO BASICA

Art. 2°. Os campi possuem a seguinte estrutura basica:

l. Org&os colegiados:

a) Conselho de Gestdo do campus (CGC);

b) Conselho de Etica e Disciplina do Corpo Discente (CEDD);

c¢) Colegiado de Curso (COC);

d) Comisséo Setorial de Progresséo de Pessoal Docente (CSPPD).
ll. Orgaos de Controle:

a) Auditoria Interna (AUDIN);

b) Comisséo Setorial de Avaliacao Institucional (CSAI).



l1l. Org&os executivos:
1. Diretoria-geral (DG):
1.1 Gabinete da Diretoria-geral (GABDG);
1.1.2 Coordenadoria de Comunicacao Social e Eventos (CCSE);
1.1.3 Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas (CGGP);
1.1.3.1 Coordenadoria de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas (CSP);
1.1.3.2 Coordenadoria de Cadastro e Beneficios de Pessoas (CCB);
1.1.3.3 Coordenadoria de Pagamento de Pessoas (CPG);
1.1.4 Coordenadoria de Tecnologia da Informacéao (CTI);
2. Diretoria de Administracéo e Planejamento (DIAPL):
2.1 Coordenadoria Geral de Administragdo, Orcamento e Financas (CGAO);

2.1.1 Coordenadoria de Protocolo e Arquivos (CPR);

2.1.2 Coordenadoria de Execuc¢do Orcamentaria e Financeira (CEF);

2.1.3 Coordenadoria de Contabilidade (CCO);

2.1.4 Coordenadoria de Gest&o de Contratos (CGC);

2.1.5 Coordenadoria de Licitagdes e Compras (CLC);

2.1.6 Coordenadoria de Servigos Auxiliares e Transportes (CAT);

2.1.7 Coordenadoria de Engenharia e Manutencao (CEM);

2.1.7.1 Obras e Manutencao (OBM);

2.1.8 Coordenadoria de Patrimbnio, Materiais e Suprimentos (CPS) (os campi do Ifes, de
acordo com as necessidades, poderdo desmembrar a unidade organizacional em Coordenadoria
de Patriménio - CPM - e Coordenadoria de Materiais e Suprimentos — CMS).

2.2 Coordenadoria Geral de Gestdo de Campo — CGGC

2.2.1 Mecanizac¢ao Rural (MR);

2.2.2 Aquicultura(AQ);

2.2.3 Cooperativa(CP)

2.2.4 Coordenadoria de Agricultura (CGR);

2.2.4.1 Olericulturas (OL);

2.2.4.2 Culturas Anuais (CA);

2.2.4.3 Culturas Perenes (CP);

2.2.4.4 Viveiros (VV);

2.2.5 Coordenadoria de Zootecnia (CZO);
2.2.5.1 Animais de Pequeno Porte (AP);
2.2.5.2 Animais de Médio Porte (AM);
2.2.5.3 Animais de Grande Porte (AG);

2.2.6 Coordenadoria de Agroindustria (CIN);
2.2.6.1 Carnes (CN);



2.2.6.2 Laticinios (LT);
2.2.6.3 Vegetais(VG).
3. Diretoria de Ensino (Diren):
3.1 Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especificas (Napne);
3.2 Nucleo de Estudos Afro-brasileiros (Neab);
3.3 Nucleo de Apoio (Nuap);
3.4 Coordenadoria Geral de Ensino (CGEN);

3.4.1 Coordenadoria de Planejamento Académico (CAD);

3.4.2 Coordenadoria de Formacao Geral (CFG);

3.4.3 Coordenadorias de Curso (COC);

3.4.4 Coordenadoria de Gestdo Pedagdgica (CGP);

3.4.5 Coordenadoria de Registros Académicos (os campi do Ifes, de acordo com as
necessidades, poderdo desmembrar a unidade organizacional em Protocolo Académico,
Coordenadoria de Registros Académicos da Educag¢do Superior e Coordenadoria de Registros
Académicos da Educacao Basica — CRA, PAC, CRS e CRB).

3.5 Coordenadoria Geral de Assisténcia a Comunidade (CGAC):

3.5.1 Coordenadoria de Apoio ao Ensino (CAE);

3.5.2 Coordenadoria de Biblioteca (CBI);

3.5.3 Coordenadoria de Recursos Didaticos (CRD);

3.5.4 Coordenadoria de Atendimento Multidisciplinar (CAM);

3.5.5 Coordenadoria de Alimentacé&o e Nutricdo (CAN);

3.5.6 Coordenadoria de Internato (CIN);

3.5.7 Coordenadoria Ambulatorial (CAB).
4. Diretoria de Pesquisa, Pds-graduacéo e Extensdo — a DPPGE (os campi do Ifes, de acordo com
as necessidades, poderdo desmembrar a unidade organizacional em Diretoria de Pesquisa e Pés-
Graduacéo e Diretoria de Extensdo — DIPPGR e Direx):

4.1 Polo/Nucleo de Educacédo Ambiental (NEA);

4.2 Nucleo de Arte e Cultura (NAC);

4.3 Nucleo de Promocao da Cidadania (NPC);

4.4 Coordenadoria de Pesquisa (CPQ);

4.5 Coordenadoria de Cursos e Programas de Pés-Graduacao (CPG);

4.6 Coordenadoria de Laboratérios (CLB);

4.7 Coordenadoria Geral de Extensdo (CEX);
4.7.1 Coordenadoria de Relacdes Institucionais e Extensdo Comunitaria (REC);
4.7.2 Coordenadoria de Extenséo Tecnoldgica;

4.7.2.1 Nucleo de Incubacdo de Empreendimentos (INC);

4.7.2.2 Nucleo de Inovacéo e Propriedade Intelectual (NIT);



4.7.2.3 Nucleo de Servigos Tecnologicos (NSP).

§ 1° A estrutura estabelecida neste Regimento Interno sera implementada no campus, na medida
em que existam condicdes fisicas, orcamentarias e de pessoal para a sua implementacao.

8§ 2° A implementacdo da estrutura de gratificacdo dos campi dar-se-a na medida da
disponibilidade de Cargos de Direcédo e de Func¢Bes Gratificadas do Ifes, de acordo com critérios
propostos pelo Colégio de Dirigentes.

§ 3° Os campi do Ifes, de acordo com as necessidades, poderdo constituir comissdes técnicas
e/ou administrativas com publicacdo em portaria especifica ou ato administrativo.
Art. 3°. Os campi do Ifes poderdo firmar convénios, contratos e termos de cooperacdo com
Empresas Juniores para suporte ao desenvolvimento de acbes académicas em parceria nos
ambitos de ensino, extensao, pesquisa, desenvolvimento social, cientifico e tecnoldgico e estimulo
a inovagéao, conforme regulamentacéo institucional especifica.
Art. 4°. Os campi do Ifes poder&o dispor de Centros Vocacionais Tecnoldgicos com o objetivo de:
I. reforcar atividades de extensdo tecnoldégica com énfase na implantacdo de laboratorios
vocacionais;

II. promover a educacéo profissional em setores intensivos em tecnologia e inovacao;

[ll . apoiar o empreendedorismo por meio de transferéncia de tecnologia;

IV. apoiara as acdes locais de difusdo e popularizagdo da ciéncia e da tecnologia; e
V. promover a convergéncia de programas do governo federal para APLs, inclusdo digital,
educacao profissional e tecnologias sociais.
§ 1°. Aimplantagcéo de CVTs deve levar em conta a vocacgéo da regido onde se insere.
§ 2° A constituicdo de CVTs deve observar as condi¢cdes determinadas no Programa de Centros
Vocacionais Tecnologicos da Secretaria de Ciéncia e Tecnologia para Inclusdo Social do Ministério

da Ciéncia, Tecnologia (Secis/MCTI).

CAPITULO |

Dos Orgéos Colegiados

SECAO |
Do Conselho de Gestdo do Campus
Art. 5°. O Conselho de Gestdo do campus, presidido pelo Diretor-geral do campus, € érgao
consultivo da Diretoria-geral e tem a finalidade de colaborar para o aperfeicoamento da gestdo e
do processo educativo, além de zelar pela correta execucdo das politicas do Ifes em cada
campus. Suas atribuictes e funcionamento estéo definidas em regulamentacéo proépria, aprovada

pelo Conselho Superior do Ifes.



Secao Il
Do Conselho de Etica e Disciplina do Corpo Discente
Art. 6°. O Conselho de Etica e Disciplina do Corpo Discente é 6rgdo de assessoramento a
Diretoria-geral, exclusivamente para dirimir conflitos de natureza ética e disciplinar do corpo
discente, bem como de suas politicas norteadoras.
Paragrafo Gnico . A composicdo do Conselho de Etica e Disciplina do Corpo Discente, bem como
0 estabelecimento de suas atribuicGes e funcionamento, dar-se-do em atendimento a Portaria da
Diretoria-geral e a Regulamento especifico, de acordo com o Cddigo de Etica e Disciplina do

Corpo Discente do Ifes.

Secéao Il
Do Colegiado de Curso

Art. 7°. O Colegiado de Curso € o 6rgdo consultivo e deliberativo do campus nos assuntos
pedagogicos relacionados aos cursos e /ou programas de Graduacao e Pos-graduacao.

Art. 8°. O Colegiado de Curso é presidido pelo Coordenador do Curso, sendo sua normatizagéo
estabelecida pelo Ifes no Regulamento da Organiza¢éo Didatica pertinente.

Art. 9°. Os assuntos pedagdgicos relacionados aos cursos de nivel técnico serdo deliberados em
reunides pedagogicas presididas pelo Coordenador do curso em parceria com a Coordenadoria
de Gestdo Pedagogica, seguindo normatizagdo estabelecida pelo Regulamento da Organizagéo

Didética dos Cursos da Educacéo Profissional Técnica do Ifes.

Secdao IV
Da Comisséo Setorial de Progressao de Pessoal Docen te
Art. 10. A Comissdo Setorial de Progressédo de Pessoal Docente é 6rgdo de assessoramento a
Comissdo Permanente de Pessoal Docente encarregado da formulagdo, do acompanhamento e
da execucéo da politica de pessoal docente.
Paragrafo unico. A Comissao Setorial de Progressédo de Pessoal Docente tem sua composicao e

competéncias definidas em regulamento préprio, elaborado em conformidade com a Lei Federal.

CAPITULO II

Dos Orgéos de Controle

Secéo |
Da Auditoria Interna
Art. 11. As antigas autarquias que se integraram em uma estrutura Unica para a formacéo do Ifes
poderdo dispor de uma Auditoria Interna, érgao técnico de controle e de apoio da Unidade de

Auditoria Interna da Reitoria, respeitada a legislacao vigente.



Secao Il

Da Comisséo Setorial de Avaliacao Institucional

Art. 12. A Comisséao Setorial de Avaliacao Institucional € 6rgdo de assessoramento a Comissao de

Avaliacdo Institucional (CPA), para coordenar e implementar o processo de autoavaliacdo da

Instituicdo, nas areas académica e administrativa, de acordo com as diretrizes estabelecidas

nacionalmente pelo Ministério da Educacéo.

Pardgrafo Unico. A Comissdo Setorial de Avaliacdo Institucional tem sua composicdo e

competéncias definidas em regulamento préprio, elaborado em conformidade com a Lei Federal.

CAPITULO 1l

Dos Orgéos Executivos

Art. 13. E responsabilidade de todas as unidades organizacionais dos campi:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

elaborar anualmente seus planos de acao;

manter organizados e arquivados os documentos em conformidade com a tabela de
temporalidade do Ifes e legislagcdo nacional;

preencher e atualizar, dentro do prazo estabelecido, todas as bases de dados internas e
externas a Instituicdo, sob sua responsabilidade;

receber pessoas que se dirigem ao campus, orienta-las e prestar-lhes informacoes;
fornecer subsidios para os processos judiciais relacionados a area de atuagdo bem como
atender Diligéncias e Notas de Auditoria;

planejar suas ac¢des visando a utilizacdo adequada dos recursos financeiros;

manter-se informada sobre planos e programas do Ifes, acompanhando o desenvolvimento
de sua implantacéo;

comunicar a Diretoria-geral sobre qualquer ocorréncia de irregularidade cuja providéncia
fuja a sua alcada,;

elaborar relatérios e dados estatisticos perioddicos e, anualmente, o relatério de gestdo das
atividades desenvolvidas;

revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area,
propor melhorias na sua forma de atuacdo com vistas a melhoria continua dos servigos

prestados; e

praticar os demais atos da respectiva area de atuacdo conferidos pela legislacdo em vigor

ou que lhe tenham sido atribuidos pela Diretoria-geral.



Secéo |
Da Diretoria-geral
Art.14 . A Diretoria-geral do campus é o 6rgdo executivo da administracdo geral do Ifes a quem
cabe a supervisdo dos programas de Ensino, Pesquisa e Extensédo e a Gestdo das atividades
administrativas desenvolvidas no respectivo campus.
Paragrafo unico . A Direcdo-geral em cada campus € exercida pelo seu Diretor-geral ou seu

substituto legal, nos termos da legislacéo vigente.

Subsecdo |
Do Gabinete da Diretoria-geral
Art. 15. O Gabinete da Diretoria-geral tem por finalidade prestar assisténcia técnico-administrativa
a Diretoria-geral competindo-lhe:
I. articular as relagcdes da Diretoria-geral com as demais autoridades da Instituicdo, bem
como com as representacdes sindicais, estudantis e a sociedade em geral;
II.  planejar, organizar e supervisionar as coordenadorias vinculadas ao Gabinete da Diretoria-
geral;
lll.  receber documentacéo, diligenciando os encaminhamentos necessarios e/ou preparando-a
para despacho;
V. revisar e controlar a guarda e a distribuicdo de documentacéo e correspondéncia postal e
eletrbnica no ambito do gabinete;
V.  coordenar o fluxo de informacdes entre o campus e a Reitoria;
VI.  organizar a agenda do Diretor-geral;
VIl.  preparar a pauta das reunides da Diretoria-geral, providenciando o material de apoio
necessario as reunioes;
VIII. encaminhar requisicdo de diarias e passagens;
IX. revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos do campus a publicacéo,
supervisionando os encaminhamentos;
X. secretariar o Conselho de Gestdo do Campus;
XI.  dar publicidade as atas das reuniées do Conselho de Gestdo do Campus; e
Xll. dar publicidade aos instrumentos normativos (Estatuto, Regimentos, Regulamentos,

Portarias, Resolu¢des, entre outros) do Ifes e do campus.

Subsecéao Il
Da Coordenadoria de Comunicac¢éo Social e Eventos
Art. 16. A Coordenadoria de Comunicacéo Social e Eventos tem como finalidade assessorar o0s
diversos setores do campus nas atividades de comunicacao social, relacdes publicas e eventos,

bem como sugerir e implementar propostas de trabalho na sua area de atuacao, competindo-lhe:



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

promover a permanente divulgacdo das ac¢des institucionais por meio das variadas formas
de midia, visando a consolidacdo da imagem institucional perante a sociedade e o mundo
do trabalho;

atuar junto a imprensa e atendé-la no que diz respeito, respectivamente, as articulagbes
para divulgacdo de acdes/atividades e as demandas dos profissionais da midia no ambito
do campus;

buscar a padronizacdo de procedimentos e servicos, no ambito institucional, com vistas a
imprimir qualidade e nivelamento das a¢des de comunicacgao;

editorar as publicacBes produzidas de acordo com a Politica de Comunicacdo Social do
Ifes e executar a assessoria de imprensa do campus;

elaborar informativos sobre os temas internos e, em conjunto com os demais setores no
campus, o seu calendario cultural;

manter atualizado o sitio Web principal do campus, bem como supervisionar e assessorar,
juntamente com a Assessoria de Comunicagdo Social do Ifes, os demais sitios Web do
campus junto aos seus responsaveis;

estabelecer critérios de afixac@o e controle de cartazes, faixas, murais e outras formas de
divulgacéo no interior do campus;

planejar, organizar e divulgar os eventos do campus, bem como preparar a infraestrutura
necessaria para a realizacdo destes, em conjunto com os demais setores;
responsabilizar-se pelo cerimonial dos eventos do

auxiliar na preservacéo da memoria e da histéria do campus;

responsabilizar-se pelo gerenciamento dos perfis institucionais do campus em redes
sociais; e

zelar pelo cumprimento das politicas e normas constantes da Politica de Comunicacdo

Social do Ifes.

Subsecao I

Da Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas

Art. 17. A Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas do campus, diretamente subordinada a

Diretoria de Gestao de Pessoas da Reitoria, € 0 6érgdo responsavel por planejar, coordenar, dirigir

e supervisionar a execucdo de atividades relacionadas a politicas de recursos humanos,

compreendidas as de administracdo de pessoal, desenvolvimento de recursos humanos,

recrutamento, selecdo de pessoal e beneficios, segundo a legislacdo em vigor.

Art.18. A Coordenadoria de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas tem por competéncias:

executar e acompanhar atividades referentes aos processos de recrutamento, selecéo,
capacitacao, qualificagdo, progresséo, saude e qualidade de vida dos servidores;

prestar atendimento aos servidores ativos, inativos, beneficiarios de pensdo e ex-



VI.

VII.

servidores;
acompanhar as atividades das comissfes designadas para avaliacdo do estagio probatorio

dos servidores do campus, de acordo com a legislacéo vigente;

promover levantamento e especificar as caracteristicas das necessidades de formacgéo dos

servidores;
elaborar, acompanhar e executar a programacao anual de treinamento e desenvolvimento;

acompanhar o periodo de estagio probatério dos servidores nomeados, a partir das

politicas e normatizacdes definidas pela Diretoria de Gestédo e Pessoas do Ifes; e

apoiar e assessorar nas questdes relacionadas a processos disciplinares.

Art.19. A Coordenadoria de Cadastro e Beneficios de Pessoas tem por competéncias:

V.

VI.

VII.

VIII.

organizar e manter registros atualizados sobre as atividades funcionais dos servidores;
preparar e executar os atos de processamento e controles das alteracdes funcionais;
efetuar o controle da frequéncia dos servidores;

processar as informacdes e executar as alteracdes sistémicas, observando principalmente
aguelas que tenham impacto na folha de pagamento;

manter atualizada a lotac&o de cargos de direcdo e fungdes gratificadas do campus;

emitir certidoes, declaracOes e atestados, com base nos registros constantes do cadastro
geral dos servidores;

elaborar anualmente e em articulagdo com demais 6érgdos do campus proposta de
programacao de férias e emitir os documentos pertinentes;

apurar eventuais direitos advindos de exercicios anteriores, elaborar 0s respectivos
processos e, em conjunto com a Coordenadoria de Pagamento, efetuar calculos e demais
procedimentos na forma da legislacao aplicavel,

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

acompanhar, sob orientacdo da Coordenadoria de Atencdo a Saude, as politicas de

atencdo a Saude do Servidor.

Art.20. A Coordenadoria de Pagamento de Pessoas tem por competéncias:

consolidar e homologar a folha de pagamento do campus;
controlar concessao dos beneficios previstos em legislacdo vigente;
controlar concessao e pagamento das férias dos servidores;

executar o pagamento da Gratificacdo de Encargo de Curso e Concurso, em conformidade

com a legislagao vigente;

executar acdes necessarias referentes a pagamento de meses e exercicios anteriores de



VI.

VII.

VIII.

servidores;

executar os procedimentos de reposicdo ao erario de valores percebidos indevidamente

pelos servidores, resguardados os direitos a ampla defesa e contraditério;
elaborar declaracdes de carater financeiro para os servidores;

providenciar relatorios, levantamentos e outros documentos de caréter financeiro;
acompanhar a frequéncia mensal dos servidores; e

fornecer dados para elaboragcéo da proposta orcamentaria das despesas com pessoal.

Subsecao IV

Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo

Art. 21. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo tem por competéncias:

planejar, coordenar e executar politicas e a¢cdes na area de Tecnologia da Informacéo e
Telecomunicagdes, em consonancia com as diretrizes, normas e politicas da Reitoria e da

Direcao-geral do campus;

zelar pelo cumprimento de politicas, procedimentos e normas Institucionais de Tecnologia

da Informacao e Telecomunicacoes;

prestar suporte técnico aos setores e usuarios dos recursos de Tecnologia da Informacao e

Telecomunicag0es;

IV. instalar, configurar, manutenir e modificar equipamentos, servigcos e infraestrutura de
Tecnologia da Informacéo e Telecomunicacoes;

V. prover e modernizar, conforme demanda, infraestrutura, equipamentos, programas e
servi¢os na érea de Tecnologia da Informacgéo e Telecomunicacdes;

VI. supervisionar as atividades de terceiros relacionadas a Tecnologia de Informacdo e
Telecomunicagoes;

VII. estruturar processos, atividades e documentacdes de Tecnologia da Informagéo e das
Telecomunicag¢des no ambito do campus; e

VIII. propor altera¢cdes na sua forma de atuacdo com vistas a melhoria continua dos

servicos prestados.

Secao Il

Da Diretoria de Administracdo e Planejamento

Art. 22. A Diretoria de Administracdo e Planejamento € o 6rgdo de planejamento, execucao e



avaliacdo das acdes de administracdo, planejamento, infraestrutura, gestdo orcamentaria,

financeira, contébil e patrimonial desenvolvidas no @mbito do campus, competindo-lhe:

I.  planejar e supervisionar, em consonancia com o projeto de desenvolvimento institucional,
as diretrizes e a proposta orcamentaria do campus em funcdo dos planos, projetos e

programas governamentais;

II.  coordenar e orientar as atividades de orcamento e modernizacao institucional, bem como
gerir as atividades de administracéo financeira e contabil;
lll.  propor ao Diretor-geral a alocagdo de recursos financeiros, materiais € humanos para
cumprimento dos objetivos do campus;
IV.  supervisionar o uso e a conservacdo dos recursos alocados no campus, bem como
acompanhar a execucéo das acoes das coordenadorias associadas;
V.  fornecer informacdes para a prestacdo de contas da execug¢do orcamentéria e financeira
de programas, projetos e convénios;
VI.  coordenar a elaboracao de projetos que visem a melhoria das instalacbes considerando,
prioritariamente, a politica educacional e administrativa determinada pelo Ifes;
VIl. acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de obras de reforma, reparo e
manutencado das instalacdes prediais e dos equipamentos e mobilidrios;
VIIl.  elaborar planos de trabalho para captacdo de recursos, visando ao atendimento de
projetos estruturais especificos do campus;
IX.  elaborar o relatério anual de prestacédo de contas do campus; e

X.  representar o campus nos foros especificos da &rea, quando se fizer necessario.

Subsecdo |
Da Coordenadoria Geral de Administracdo, Orgcamento e Financas

Art. 23. A Coordenadoria Geral de Administracdo, Orcamento e Financas tem por competéncias:
l. gerir bens e servi¢cos, bem como os contratos decorrentes destes;

Il. assessorar a DAP e demais 6rgdos do campus em assuntos relativos a licitagcdes, compras,
contratos, protocolo, patriménio, materiais e suprimentos, transportes e servigos gerais

através das unidades subordinadas;

Il coordenar, orientar e acompanhar 0s processos administrativos relativos a licitacoes,

contratacBes de bens e servigcos, bem como a formulagéo de termos de referéncia;

IV. adequar e fazer cumprir os procedimentos administrativos na forma indicada nos pareceres

e decisbes juridicas, garantindo a aplicabilidade dos principios legais da administracdo publica;

V. atender demandas de fornecedores relativas a pagamentos, entrega de material,



aditamento de contratos e informacdes gerais; e

VI. executar, em nivel de campus, os procedimentos relativos aos sistemas de Governo
Federal, disponibilizados para as areas de administracdo, servicos gerais e registro de

cadastro.
Art. 24. A Coordenadoria de Protocolo e Arquivo tem por competéncias:

l. receber e controlar documentos e processos em fase de guarda intermediaria e/ou

permanente para arquivamento;

Il. ordenar a documentacdo, mediante o recebimento, registro e classificagcdo dos

documentos;

Il conservar a documentacdo, mediante a utilizacdo de equipamentos adequados e sob

condicbes ambientais ideais;

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

Nacional de Arquivos;
V. registrar e controlar a entrada e a saida dos documentos e correspondéncia do campus;

VI. receber, autuar, interpretar e classificar os documentos com base no Cdédigo de

Classificagé@o de Assuntos adotado pelo Ifes e registra-los nos Sistemas Informatizados;
VII. emitir, quando necessario, relatorios dos Sistemas Informatizados;

VIII.  prestar informacdes as partes interessadas sobre a tramitacdo de seus processos e sobre

as correspondéncias recebidas e expedidas;
IX. relacionar e distribuir as correspondéncias recebidas pelo campus via Correios;

X. receber, selecionar e preparar a correspondéncia para expedicao via correios, de acordo

com as normas e procedimentos determinados pela EBCT quanto & modalidade de expedicéo;

XI. receber, conferir e relacionar os documentos, a fim de expedi-los, via malote, para outros

campi e para a Reitoria do Ifes;

XIl.  receber, conferir, selecionar e distribuir os documentos oriundos dos campi e da Reitoria; e
XIll.  fazer levantamento mensal da quantidade de correspondéncia expedida.

Art. 25. A Coordenadoria de Execugdo Orcamentéria e Financeira tem por competéncias:

I.  executar as atividades de natureza orcamentaria e financeira, zelando pelo cumprimento

das normas em vigor;

II. executar a aplicacdo dos recursos orcamentarios e extraorcamentarios, mantendo o



controle financeiro e opinando sobre eventuais alteracdes de programacao;

lll.  proceder a liquidacdo das despesas e efetuar pagamentos;
IV. elaborar processos de concessdo e conferir a prestacdo de contas de suprimentos de
fundos;
V.  coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela Tesouraria;
VI.  manter os processos comprobatorios das despesas devidamente arquivados; e
VII. proceder, no final de cada exercicio, ao levantamento de restos a pagar, bem como a
anulac6es de empenhos, correspondentes ao exercicio que se encerra.
Paragrafo Gnico. A Tesouraria compete:
| - realizar o recebimento dos valores oriundos da receita préopria, efetuar os registros contabeis
pertinentes e providenciar 0os respectivos depdsitos bancéarios, assim como acompanhar a
compensacéao desses valores no sistema Siafi;
Il - emitir documentos fiscais correspondentes & comercializacdo da producdo e da prestacao de
servigos, quando se fizer necessario;
lll - elaborar mapas mensais demonstrativos de destinacdo da produgdo, bem como seus
respectivos valores, registrados na entrada extraorgamentaria do mapa da Coordenadoria de
Almoxarifado;
IV - providenciar junto aos 6rgaos federais, estaduais e municipais competentes a regularidade de
funcionamento dos setores produtivos de industrializacao; e
V - proceder a apuracao e ao recolhimento de impostos, tributos, taxas e afins, decorrentes do
processo de comercializacdo e de prestacdo de servicos, de forma a manter a continua
regularidade da instituicéo.
Art. 26. A Coordenadoria de Contabilidade e Controle tem por competéncias:
I.  controlar a aplicacdo dos recursos or¢camentarios e extraorgamentarios, mantendo o
controle financeiro e opinando sobre eventuais alteracdes de programacéo;
II.  acompanhar e analisar as atividades de escrituracdo e controle contabil;
I, analisar e acompanhar balancetes mensais;
IV. analisar e acompanhar balangos patrimoniais, financeiros, orcamentérios e das variacoes;
V. manter documentos contabeis convenientemente arquivados;
VI.  colaborar nos estudos de definicdo dos custos de projetos;
VIl.  colaborar em processos de prestacdo de contas de convénios;

VIIl.  subsidiar os relatdrios de gestao e prestacao de contas;

IX.  prestar assessoramento quanto a retencdo de tributos federais, contribuicdes, liquidacéo

de notas fiscais e classificagdes de elementos de despesas;

X.  prestar informa¢des anuais quanto as retencfes do IRPF e IRPJ;



XI.  promover a prestacdo, o acerto e a conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,

localizando e retificando possiveis erros;

XIL. acompanhar e atualizar a regularidade fiscal e previdenciaria do campus;
XiIll. efetuar o registro no SIAFI do relatério mensal de movimentacdo do almoxarifado do
campus;

XIV.  efetuar procedimentos necessarios ao encerramento do exercicio;

XV. analisar, no encerramento do processo, a prestacao de contas dos suprimentos de fundos;

e
XVI.  executar a conformidade contabil do campus.
Art. 27. A Coordenadoria de Gestédo de Contratos tem por competéncias:

| - arquivar cronologicamente as copias dos contratos e seus aditivos, bem como de todos os

documentos referentes a contratacdo, em arquivo proprio;

Il - controlar os limites de acréscimos e supressfes, 0s prazos de vigéncia dos contratos e
aditivos, bem como executar os procedimentos para notificacbes e aplicacdo de penalidades, a

partir dos apontamentos do fiscal ou da comiss&o);

[l - preparar contratos, termos aditivos, apostilamentos e demais documentos afins;

IV - solicitar portarias de desighacao de fiscais e gestores dos contratos;

V - instruir os pedidos de reajuste, repactuacado e reequilibrio econémico-financeiro, verificando os
pressupostos e documentos necessarios;

VI - conhecer integralmente o objeto do contrato;

VIII - registrar todas as ocorréncias legitimadas pelo fiscal, como faltas, atrasos, ma execucédo dos
servicos e similares por parte dos empregados da contratada, em livro ou sistema préprio;

IX - verificar, em conjunto com a equipe de fiscalizacdo, se a contratada esta cumprindo todas as
obrigacBes previstas no Edital de Licitacdo e no instrumento de contrato, bem como observar a
legislacdo aplicavel ao contrato celebrado, em funcdo do objeto do contrato, mantendo-se
atualizado em relacéo a suas alteracdes; e

X - elaborar e controlar a expedicao de atestados de capacidade técnica, ouvida a fiscalizacdo do
contrato.

Art. 28. A Coordenadoria de Licitagdo e Compras tem por competéncias:

I.  participar da elaboracdo, em articulacdo com as Diretorias e Coordenadorias Gerais do
campus, a previsao anual para a aquisicdo de materiais e servicos;

II.  analisar processos para aquisicdo de bens e servicos do campus;

Ill.  processar as solicitacfes de aquisicdo de material e contratacdo de servicos, na forma da



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Art.

VI.

VII.
VIII.

legislacdo vigente;
orientar o solicitante na elaboracdo de Termos de Referéncia;
realizar a pesquisa de mercado, quando necessario, em colabora¢cdo com o solicitante;

executar os procedimentos relativos aos processos de dispensa de licitagdo e

inexigibilidade, quando da contratacdo de bens e servicos.
elaborar editais de licitacdes e minutas de contratos;
divulgar e publicar os atos relativos as licitaces;

responder a questionamentos, impugnacdes e recursos referentes aos processos de
licitagOes;
verificar a situacdo fiscal das empresas que, por ventura, forem contratadas pela

Administracdo no momento da licitacéo;
executar os procedimentos de licitagdo para formalizacdo das atas de registro de precos;

realizar os procedimentos necessarios a concessao de uso de espacos fisicos do campus;

e

realizar o cadastramento de fornecedores junto ao Sistema de Cadastro de Fornecedores

— SICAF — e guardar a documentacao advinda de tal atividade.

29. A Coordenadoria de Servicos Auxiliares e Transportes tem por competéncias:

coordenar, organizar e acompanhar as atividades dos setores de portaria, vigilancia,
limpeza e transportes;

planejar, supervisionar e fiscalizar a atuacdo das empresas terceirizadas vinculadas a
Coordenadoria de Servigos Auxiliares e Transporte;

representar o campus em audiéncias trabalhistas como preposto;

orientar recepcionistas e vigilantes a respeito da entrada de pessoas e veiculos no
campus;

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

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

coordenar o uso de transporte terceirizado para servidores e alunos;

controlar a documentacao dos veiculos oficiais e as infragcdes de transito autuadas durante
seu uso, atendendo os prazos legais, identificando o responsavel, e comunicando a
instancia superior;

controlar e efetuar o relatério de consumo de combustiveis, de quilometragem e de saida

dos veiculos oficiais, providenciando o abastecimento e a manutengcdo dos mesmos;



X.  coordenar a utilizacdo das salas e laboratorios para atividades externas;
XI.  cadastrar os servidores e coordenar a utilizagdo do estacionamento do campus;
XIl.  controlar 0 uso das instalagdes do campus, em articulacdo com a Coordenadoria Geral de
Assisténcia a Comunidade;
XIlll.  controlar as atividades esportivas realizadas pela comunidade na praca de esportes,
liberando a entrada e o uso das dependéncias;
XIV. elaborar e apresentar relatérios mensais e anuais sobre utilizacdo de veiculos, condicdes
da frota, quilometragens percorridas, itinerario, horarios e outros dados para controle;
XV.  zelar pelo licenciamento, pelo emplacamento e pela solicitacdo para contratacdo de

seguros dos veiculos;

XVI.  registrar as manutengdes e as despesas mensais de cada veiculo, relacionando as pecas,
a quilometragem e o consumo de combustiveis e lubrificantes; e

XVII.  realizar levantamento e combater a presenca de pragas urbanas e outros.
Art. 30. A Coordenadoria de Engenharia e Manutencéo tem por competéncias:

I. administrar as atividades inerentes & manutencdo e a conservacdo das instalacdes do

campus;

II.  elaborar a previsdo anual de servicos;
1. acompanhar, inspecionar e atestar a execucdo de servicos e obras, em parceria com
servidor ou comissdo designada para tal fim;

IV.  emitir parecer técnico nos processos de licitacao cujo objeto seja o da sua competéncia;

V.  participar da elaboracdo e acompanhar a execucdo do plano diretor de infraestrutura do

campus;

VI.  propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria na area de engenharia e

infraestrutura do campus, realizando a avaliagdo de estruturas existentes.
Art. 31. O setor de Obras e Manuteng&o tem por competéncias:

by

I. executar as atividades inerentes a manutencdo preventiva e corretiva, bem como a

conservacao de instalacdes e equipamentos do campus; e

II.  manter em boas condi¢bes de uso e funcionamento os equipamentos e as instalacdes do

campus.
Art. 32. A Coordenadoria de Patriménio tem por competéncias:

l. administrar e executar os procedimentos relativos aos sistemas disponibilizados, nos

maodulos de Patrimdnio das atividades do campus;

Il. realizar, periodicamente, ou a qualquer tempo, inventarios de bens patrimoniais, conforme



legislacéo vigente, excetuando-se o inventario anual, que é realizado por comisséo especifica;

M. elaborar e atualizar os Termos de Responsabilidade dos Bens Patrimoniais pertencentes

ao campus;
IV. efetuar guarda provisoria, conferéncia, distribuicéo e redistribuicdo de bens patrimoniais;

V. acompanhar o cumprimento de prazos de entrega dos bens patrimoniais;

VI. propor, quando necessario, a realizacao de seguros de bens méveis e imoveis;

VII. registrar os imoveis adquiridos junto ao campus ou dados em sistema informatizado e/ou

outro meio préprio;

VIII.  realizar a incorporacdo de bens patrimoniais ao acervo do campus;

IX. executar a baixa de bens patrimoniais considerados inserviveis ou irrecuperaveis do
patriménio;

X. elaborar o Relatorio Mensal de Movimentacao de bens permanentes;

XI. realizar o tombamento dos bens patrimoniais adquiridos;

XIl.  orientar os servidores sobre a importancia e necessidade de se exercer controle sobre 0s

materiais permanentes sob sua responsabilidade; e

XIll. executar os procedimentos para encaminhar bens e equipamentos para manutencao,

empréstimos, cessdo, permuta, doacao etc.
Art. 33. A Coordenadoria de Materiais e Suprimentos tem por competéncias:

I.  administrar e executar os procedimentos relativos aos sistemas disponibilizados, nos

modulos de Almoxarifado;

Il.  elaborar os inventarios anuais relativos aos materiais de consumo, conforme legislacao

vigente, das movimentacdes realizadas;

Ill.  fornecer meios de registro de qualidade e quantidade para a realizacdo de inventarios

anuais relativos aos materiais de consumo;

IV.  dar suporte ao processo de elaboracdo do inventario anual de material de consumo do

campus, que sera realizado por Comisséao especifica;

V. receber, classificar, identificar, codificar e armazenar adequadamente os materiais

adquiridos, assim como os produzidos na institui¢ao;

VI. acompanhar o cumprimento de prazos de entrega dos bens de consumo adquiridos

pelo campus;

VII.  elaborar o Relatério Mensal de material de consumo demonstrando as movimentacoes



realizadas; e

VIIl.  elaborar em articulacdo com as diretorias e coordenadorias a previsdo anual para

aquisicdo de materiais de consumo.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo
Art. 34. A Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo cabe planejar e coordenar projetos e
programas pedagogicos de producédo, garantindo a efetiva constituicdo do ambiente pratico para
atendimento aos curriculos dos diversos niveis e modalidades da educacéo profissional, criando
mecanismos de articulagdo permanente entre os sistemas produtivos e as atividades de ensino,
pesquisa e extensao.
Art. 35. A Mecanizagéo, setor diretamente subordinado a CGGC, tem por finalidade a gestéo das
méaquinas e implementos agricolas para atender as necessidades da Coordenadoria Geral de
Gestdo de Campo e as atividades inerentes ao ensino, a pesquisa e a extensao, competindo-lhe:
I. apoiar as atividades pedagogicas desenvolvidas nas areas de mecanizacdo, maquinas,
motores e implementos agricolas;
II. atender a demanda de servicos mecanizados das coordenadorias vinculadas a
Coordenadoria Geral de Gestdo de Campo e demais Coordenadorias do campus;
lll.  zelar pelos implementos e maquinas agricolas, realizando os servicos periédicos de
manutencao e limpeza, conforme indicacéo do fabricante; e
IV. fazer e encaminhar para a Coordenadoria Geral de Gestdo de Campo planejamento
relacionado & demanda da Coordenadoria, como mé&o de obra, materiais de consumo e
permanentes, para a adequada execucao de suas atividades.
Art. 36. A Aquicultura, setor diretamente subordinado & CGGC, compete:
I. controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos aquicolas, bem como
solicitar materiais e equipamentos necessarios;
Il.  solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do setor;
lll.  assessorar na selecéo, orientacdo e avaliacdo de monitores e bolsistas;
IV.  auxiliar na elaboracdo, no cumprimento das normas de uso e no controle do acesso de
pessoas aos ambientes destinados a projetos aquicolas;
V. assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, no ambito de sua competéncia;
e
VI.  orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos de aquicolas.
Art. 37. A Cooperativa é um 6rgdo de assisténcia e orientacdo a entidade juridica, constituido por
alunos matriculados no campus e dotado de finalidade educacional, objetivando:
I. contribuir para a formacdo dos associados tendo como fundamento a doutrina

cooperativista;



II.  servir de laboratério operacional para a pratica e o exercicio dos principios educacionais,
preconizados no desenvolvimento da autogestao; e

lll.  orientar na comercializacdo de produtos originados do campus decorrentes do processo
ensino-aprendizagem e da pesquisa, bem como na prestacdo de outros servicos de
conveniéncia institucional, legalmente embasados.

Art. 38. A Coordenadoria de Agricultura tem por finalidade a gestdo das atividades dos setores de
producdo agricola e florestal do campus, competindo-lhe:
I.  planejar e desenvolver projetos voltados a area agricola, em sintonia com a coordenadoria
de ensino, observando as potencialidades agricolas da regido;

Il.  gerir as florestas existentes no campus, sejam de protecdo ou de producdo, bem como a
implantacdo e a manutencdo de novas areas;

lll.  realizar todas as atividades envolvidas nos diferentes processos de produc¢éo, obedecendo
aos critérios técnicos sustentaveis, inerentes a cultura;

IV.  disponibilizar sua estrutura para a realizacdo de atividades voltadas para o ensino, a
pesquisa e a extensdo, observando para tal, as peculiaridades do setor e sua dindmica de
funcionamento;

V. fazer e encaminhar para a Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo planejamento
relacionado a demanda da coordenadoria, como méao de obra, materiais de consumo e
permanentes para a adequada execucdo de suas atividades; e

VI. monitorar areas florestais e agricolas, de forma proativa, de modo a reduzir ao maximo
riscos de acidentes ambientais e de trabalho, bem como incéndios florestais.

Art. 39. Aos Setores de Olericultura, Culturas Anuais, Culturas Perenes e Viveiros compete:
I. controlar a entrada e a saida de materiais utilizados nos projetos pertinentes, bem como
solicitar materiais e equipamentos necessarios;

II.  solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do setor;

Ill.  assessorar na selecao, orientacdo e avaliacdo de monitores e bolsistas;

IV. auxiliar na elaboracdo, no cumprimento das normas de uso e no controle do acesso de
pessoas aos ambientes destinados a projetos;

V.  assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, no ambito de sua competéncia;
e

VI.  orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos pertinentes.

Art. 40. A Coordenadoria de Zootechia tem por finalidade a gestdo das atividades nos diferentes
setores de producdo animal, competindo-lhe:
I. planejar e desenvolver projetos voltados a area zootécnica, em sintonia com a
coordenadoria de ensino, observando as potencialidades agricolas da regiéo;
II. realizar todas as atividades envolvidas nos diferentes processos de produc¢éo, obedecendo

aos critérios técnicos;



disponibilizar sua estrutura para a realizacdo de atividades voltadas para o ensino, a
pesquisa e a extensdo, observando para tal as peculiaridades do setor e sua dindmica de
funcionamento;

fazer e encaminhar para a Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo planejamento
relacionado & demanda da coordenadoria, como mao de obra, materiais de consumo e
permanentes, para a adequada execucao de suas atividades; e

monitorar areas de pastagem e demais areas da zootecnia, de forma proativa, de modo a

reduzir ao maximo riscos de acidentes ambientais e de trabalho.

Art. 41. Aos Setores de Animais de Pequeno, Médio e Grande Porte, compete:

VI.

controlar a entrada e a saida de materiais utilizados nos projetos pertinentes, bem como
solicitar materiais e equipamentos necessarios;

solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do setor;
assessorar na selecao, orientacdo e avaliacdo de monitores e bolsistas;

Auxiliar na elaboracdo, no cumprimento das normas de uso e no controle do acesso de
pessoas aos ambientes destinados a projetos;

assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, no ambito de sua competéncia;
e

orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos pertinentes.

Art.42. A Coordenadoria de Agroindastria tem por finalidade coordenar o processamento da

matéria-prima de origem animal e vegetal, seus subprodutos, bem como implementar tecnologias

alternativas, visando o melhor aproveitamento da producéo proveniente da Coordenadoria Geral

de Gestdo do Campo, competindo-lhe:

planejar as atividades dos setores de agroindustria, considerando a necessidade de
atendimento ao ensino, a pesquisa, a extensdo, a Secdo de Alimentacdo e Nutricdo e a
projetos pertinentes;

assegurar 0s principios técnicos, econdmicos, sanitarios e ambientais nhos processamentos
de matérias primas, na industrializacdo e na gestado de residuos;

desenvolver atividades voltadas para as particularidades da regido;

disponibilizar sua estrutura para a realizacdo de atividades voltadas para o ensino, a
pesquisa e a extensdo, observando para tal as peculiaridades do setor e sua dindmica de
funcionamento; e

fazer e encaminhar para a Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo planejamento
relacionado & demanda da coordenadoria, como mao de obra, materiais de consumo e

permanentes para a adequada execucdo de suas atividades.

Art. 43. Aos Setores de Carnes, Laticinios e Vegetais compete:

controlar a entrada e a saida de materiais utilizados nos projetos pertinentes, bem como

solicitar materiais e equipamentos necessarios;



II.  solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do setor;

Ill.  assessorar na selecao, orientacdo e avaliacdo de monitores e bolsistas;

IV. auxiliar na elaboracdo, no cumprimento das normas de uso e no controle do acesso de
pessoas aos ambientes destinados a projetos;

V.  assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, no ambito de sua competéncia;
e

VI.  orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos pertinentes.

Secao lll
Da Diretoria de Ensino
Art.44. A Diretoria de Ensino é o 6rgdo de planejamento, execucdo e avaliacdo das acbes de
ensino desenvolvidas no &mbito do campus, competindo-lhe:

I.  dirigir, orientar e supervisionar as atividades administrativas e pedagogicas relativas a
concepcgdo, a elaboragdo, a organizacdo, ao planejamento, a execugdo, a avaliacdo, a
reformulac@o e a extingdo de cursos regulares e componentes curriculares ofertados no
campus;

[I.  dirigir, orientar e supervisionar as atividades administrativas e pedagogicas relativas a vida
académica dos discentes matriculados no campus;

lll.  propor, considerando o planejamento da instituicdo, as diretrizes e propostas de oferta de
vagas em cursos regulares do campus, a serem submetidas pelo Diretor-geral a Pro-
reitora de Ensino;

IV. dirigir e supervisionar, no ambito de sua competéncia, a execucdo do Plano de
Desenvolvimento Institucional, do Projeto Pedagogico Institucional e do Programa de
Avaliacao Institucional,

V.  promover e apoiar a articulacao entre 0 ensino, a pesquisa e a extensao;

VI.  examinar processos, planos e projetos de natureza administrativa e técnico-pedagdgica,
fornecendo pareceres e informacdes;

VII.  propor instrumentos que visem acompanhar o andamento dos cursos com relacdo a
atualizacéo, a evasao de alunos e a eficiéncia do curso; e

VIIl.  assegurar que sejam respeitados 0s Regulamentos de Organizacdo Didatica vigentes dos
diferentes niveis de ensino.

Art.45. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas € um

orgdo de natureza consultiva e executiva, de composicdo multidisciplinar, instituido em cada

campus do Ifes por meio de portaria da Direcdo-geral e tem por finalidade desenvolver acbes que

contribuam para a promocdo da inclusdo escolar de pessoas com necessidades especificas,

buscando viabilizar as condi¢gbes para 0 acesso, a permanéncia e a saida com éxito em seus

CUrsos.



Art.46. O Nucleo de Apoio a Diretoria de Ensino é o 6rgédo de assisténcia técnica especializada,
com competéncia executiva e de acompanhamento.

Art.47. O Nucleo de Estudos Afro-brasileiros tem por competéncias:

I. colaborar com a formacéo inicial e continuada de professores e graduandos em Educacdo no
que diz respeito as Rela¢es Etnico-raciais e ao Ensino de Historia e Cultura Afro-brasileiras e
Africanas, de acordo com o disposto na legislacdo vigente, quando couber;

Il. colaborar na elaboracdo de material didatico especifico para uso em sala de aula, sobre
Educacéo das Relagdes Etnico-raciais e Historia e Cultura Afro-brasileiras e Africanas, o qual
atenda ao disposto nas Resolugdes e nos Pareceres do Conselho Nacional de Educacao;

Ill. mobilizar recursos para a implementacdo da tematica de modo a atender as necessidades de
formacdo continuada de professores, producdo de material didatico e/ou pesquisas relacionadas
ao desenvolvimento de tecnologias de educacao que atendam a tematica;

IV. divulgar e disponibilizar estudos, pesquisas, materiais didaticos e atividades de formacgéo
continuada;

V. manter didlogo com féruns de Diversidade Etnico-racial, Sistemas de Educacéo, Conselhos de
Educacdo, sociedade civil, instancias e entidades que necessitem de ajuda especializada na
tematica; e

VI. atender e orientar professores, pedagogos e demais membros da comunidade escolar do Ifes
guanto as abordagens na tematica das relagBes étnico-raciais, auxiliando na construcdo de
metodologias de pesquisa e ensino que contribuam para a implementagcéo e o monitoramento das

legislacdes pertinentes a temética.

Subsecdao |
Da Coordenadoria Geral de Ensino
Art. 48. A Coordenadoria Geral de Ensino tem por competéncias:

I.  planejar, desenvolver, divulgar, coordenar, supervisionar, orientar e avaliar a execucao de
politicas, projetos e acdes de ensino em todos 0s niveis e modalidades, em consonancia
com as diretrizes do Ifes;

II. estabelecer, em conjunto com o corpo docente, a caracterizacdo do perfil do discente
egresso para deliberacé@o de politicas de desenvolvimento dos cursos;

I, coordenar e normatizar, em conjunto com as areas académicas, a distribuicdo e a
moderniza¢do dos ambientes didaticos de uso comum;

IV.  estabelecer politicas de integracdo educando-familia-escola, visando o bom atendimento
didatico-pedagdgico, em conjunto com o setor pedagdgico;

V. propor e desenvolver atividades de orientacdo e capacitacdo aos docentes e técnico-

administrativos ligados ao ensino;



VI.

VII.

VIIIL.

IX.

Art.

VI.
VII.

VIIIL.

IX.
X.
XI.
XII.
XIII.

propor, juntamente com as coordenadorias de cursos, alternativas para a execucao dos
planos de trabalho docente;

receber as solicitacbes de 22 oportunidade de avaliagdo, encaminha-las a Diretoria de
Ensino e, apds, seguir as devidas providéncias;

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

cadastrar e atualizar cadastro de professores no sistema académico do Campus;.

49. A Coordenadoria de Planejamento Académico tem por competéncias:

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

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

contribuir nas a¢cbes pedagdgicas inerentes aos cursos ofertados pelo campus;

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

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

elaborar a previsédo de turmas para cada periodo letivo;

planejar os horéarios de turmas, professores e de ambientes de aprendizagem, em parceria
com os Coordenadores das Coordenadorias de Curso e Formagdao Geral,

atribuir os diarios aos respectivos professores, apds serem geradas as turmas e diarios no
Sistema Académico;

configurar e cadastrar ambientes e horario das aulas no Sistema Académico;

manter atualizados os horérios de professores, turmas e ambientes de aprendizagem;
realizar e atualizar cadastro de professores no sistema académico do campus;

emitir relatérios de professores que atuam ou atuaram no campus, quando solicitado; e

emitir comprovantes de disciplinas ministradas e seus horarios, quando solicitado.

Art. 50. A Coordenadoria de Formacgao Geral tem por competéncias:

|. assessorar as coordenadorias de curso na composi¢ao do corpo docente dos cursos;

Il. assessorar as coordenadorias de curso na revisdo periddica do projetos pedagdgicos dos

Cursos;

[ll. analisar e pronunciar-se nos processos académicos protocolados por discentes, quando for o

caso; e

IV. executar, no &mbito de suas competéncias, o Plano de Desenvolvimento Institucional, o Projeto

Pedagdgico Institucional e o Programa de Avaliagéo Institucional,

§ 1° Os Coordenadores de Formagéo Geral sédo designados por meio de portaria para mandato de

2 (dois) anos, apoOs processo de consulta aos docentes que atuam na respectiva coordenadoria,

sendo permitida uma reconducao.



§ 2° Estardo lotados na CFG os docentes que atuarem nas disciplinas da Base Nacional Comum,
bem como os do Nucleo Diversificado/Complementar.

Art. 51. As Coordenadorias de Cursos séo 6rgaos de planejamento, acompanhamento, execucao,
avaliacéo e reformulacéo dos projetos pedagdgicos dos cursos correspondentes, competindo-hes:
I. cumprir e fazer cumprir o Regulamento da Organizacdo Didatica referente ao nivel e a
modalidade do respectivo curso;

Il. implementar o projeto do curso e avaliar continuamente sua qualidade, em parceria com 0s
corpos docente e discente;

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

IV. representar o curso em foruns especificos quando se fizer necessério;

V. revisar periodicamente o projeto pedagdgico do curso;

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

VIII. analisar e pronunciar-se nos processos académicos protocolados por discentes;

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

X. supervisionar, em articulagdo com a CGP, o cumprimento do planejamento dos componentes
curriculares do respectivo curso, especialmente com relacdo a utilizacdo da bibliografia
recomendada, a metodologia de ensino e avaliagdo, ao cumprimento da carga horéria prevista, a
execuc¢do do calendario académico e ao andamento dos trabalhos de conclusé&o de curso;

XI. supervisionar, junto a CGP e a CRA, 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 0os processos de autoriza¢do, reconhecimento e renovacgao
do respectivo curso, atendendo a legislacéo e aos regulamentos aplicaveis a ele aplicaveis; e

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

Art. 52. A Coordenadoria de Gestédo Pedagdgica tem por competéncias:

I. implementar as diretrizes pedagogicas no campus;

Il. colaborar com a Diretoria de Ensino e com as Coordenadorias de Curso no desenvolvimento de
projetos de novos cursos e has adequacdes que se fizerem necessarias aos existentes;

[ll. acompanhar os alunos no percurso de sua formacdo, dando-lhes a devida assisténcia e
orientacdo para o seu melhor desenvolvimento académico;

IV. contribuir para a consolidacéo do curriculo das habilita¢cdes oferecidas pelo campus, mediante



analise e compatibilizacdo dos planos de ensino e sistematizacdo de experiéncias e atividades
educativas;
V. acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos planos de ensino em articulacdo com as
coordenadorias de cursos, bem como o desenvolvimento de pesquisa, pds-graduacao e extensao;
VI. participar do processo de selecdo de docentes;
VII. assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
VIII. articular-se as coordenadorias de cursos com vistas a consolidacdo pedagdgica do PPC;
IX organizar, coordenar e realizar a reunido pedagogica, em articulacdo com as coordenadorias de
Cursos;
X. discutir e desenvolver atividades juntamente com a Coordenadoria de Atendimento
Multidisciplinar para o acompanhamento dos alunos que exigirem assisténcia diferenciada;
Xl assessorar os docentes na busca da identificacdo das causas determinantes do baixo
rendimento escolar;
XIl. divulgar os planos e as atividades de ensino para a comunidade académica; e
XIll. Desenvolver as demais atividades definidas pelos Regulamentos da Organizagdo Didética e
por outros documentos do Ifes.
Art. 53. O Protocolo Académico tem por competéncias:
I. receber, protocolar, organizar, encaminhar, acompanhar e divulgar os resultados de
requerimentos especificos que, por sua natureza, guardem relagdes com o setor, solicitados pelo
corpo discente ou por seus representantes legais, bem como por ex-discentes e egressos, de
acordo com os prazos determinados;
Il. atender e orientar o publico prestando informacdes sobre questbes académicas, prazos e
tramites do servico de Protocolo Académico, objetivando a qualidade dos servigcos prestados;
lll. receber e distribuir documentos e processos académicos de acordo com o que esta
estabelecido nos Regulamentos da Organizacao Didatica (ROD) do Ifes;
divulgar resultados das solicitacbes e de processos que envolvam a analise da situacéo
académica listados nos RODs, quando estes forem encaminhadas ao Protocolo;
IV. confeccionar documentacdo relativa a vida escolar do corpo discente (Histérico Escolar,
Certificados de Conclusao, Diplomas, Atestados, entre outros de sua competéncia);
V. colaborar no planejamento e na divulgacao do calendario escolar, zelando pela sua execuc¢éao; e
VI. propor ao FRA a padronizacdo e normatizacdo dos servi¢cos do Protocolo Académico, visando
o aperfeicoamento dos procedimentos.
Art.54 A Coordenadoria de Registros Académicos tem por competéncias:

I. analisar e avaliar as normas vigentes para a educacdo, propondo alteracdes para

discussédo nas Camaras pertinentes e posterior encaminhamento a CEPE;
II. acompanhar a evolucdo das politicas de registro e controle académicos, propondo

estratégias para sua consecucgao



VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

colaborar na implantacdo e na atualizacdo do banco de dados a respeito da legislacdo
educacional e de guias de fontes referentes a tematica;

colaborar na promocdo de acdes voltadas para a conscientizacdo da comunidade
académica sobre a similaridade entre as atividades de registro e controle académicos e as
atividades cartoriais;

submeter a aprovacdo do Férum de Registros Académicos e/ou a ACS quando necessario,
0s materiais informativos, pedagdgicos, de expediente e de apoio referentes a sua
tematica;

efetuar, mediante recebimento de pareceres oficiais dos setores envolvidos, em acordo
com o Regulamento da Organizacdo Didatica pertinente, bem como com a legislacdo
vigente, registro das alteragbes solicitadas pelos discentes ou por seus representantes
legais;

coordenar, executar e atualizar matriculas e/ou pré-matriculas dos alunos, buscando o
melhor meio ou método para o desenvolvimento das rotinas pertinentes ao registro de
ingresso no Ifes, observando a documentacéo legal;

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

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

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

receber e encaminhar os diérios de classe do campus;

participar das reunides pedagdgicas conforme previsto no Regulamento da Organizacao
Didatica pertinente;

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

disponibilizar e divulgar aos discentes do campus os resultados finais de desempenho
académico, apo6s reunido pedagdgica final;

manter atualizados os sistemas de informacao e/ou bases de dados internas e externas a
Instituicdo atinentes a sua area, como, por exemplo, Educacenso e Censo Superior;
controlar os processos de concluséo e certificagdo do curso;

registrar certificados e diplomas expedidos, quando da competéncia do campus;

executar as atividades de protocolo académico na auséncia desta unidade organizacional;
implementar, na medida do possivel, as politicas de atendimento as pessoas com
necessidades educacionais especiais, sugeridas pelo Napne; e

eleger representantes, titular e suplente, membros da Coordenadoria, para participacédo no

Forum de Registros Académicos.



Subsecéao Il

Da Coordenadoria Geral de Assisténcia a Comunidade

Art.55. A Coordenadoria de Apoio ao Ensino tem por competéncia coordenar as atividades de
ensino, planejamento e orientacdo, supervisionando e avaliando estas atividades para assegurar a
regularidade do desenvolvimento do processo educativo, cabendo-lhe:

| fazer cumprir o Codigo de Etica Discente do Ifes;

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

lll. controlar a entrada, a permanéncia e saida dos discentes no campus;

IV. confeccionar e distribuir documentacao necessaria a identificacdo do aluno;

V. contribuir para o funcionamento dos ambientes de uso comum;

VI. articular-se com a Coordenadoria Geral de Administracdo no que diz respeito a
benfeitorias, limpeza, reparos das instalagfes e dos méveis dos ambientes académicos de
uso comum;

VI

VIII. elaborar, periodicamente, os relatorios de auséncias e afastamentos de docentes,

.manter atualizado o registro de ocorréncias diérias no Sistema Académico;

disponibilizando-os a qualquer tempo, quando solicitado;
IX. distribuir material de uso académico dos discentes, quando necessario;
X. controlar a utilizacdo de salas de aula, dos laboratérios de ensino e demais espacos fisicos
destinados as atividades de ensino no campus;

Xl. configurar e cadastrar ambientes e horario das aulas no Sistema Académico; e

XIl. manter atualizados os horarios de professores, turmas e ambientes de aprendizagem.
Art.56. A Coordenadoria de Biblioteca € o setor responsavel pela execucao das politicas relativas
a disponibilizacéo e a utilizacdo de material bibliogréfico e audiovisual de uso geral nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao do campus, competindo-lhe:
I. processar tecnicamente o acervo bibliografico e audiovisual do campus destinado ao
atendimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao;
II. disponibilizar o acervo bibliografico e audiovisual do campus a todos 0s usuarios, orientando-os
para a utilizacdo correta e produtiva;
[ll. cadastrar e atualizar os dados de todos os usuarios do setor;
IV. controlar a utilizacdo do acervo, zelando pelo seu bom estado de conservacao e pela sua
correta disponibilizacao;
V. orientar e auxiliar o usuério em pesquisas bibliograficas, elaboracéo de fichas catalogréficas e
utilizacao dos sistemas disponiveis para pesquisa;
VI. garantir a observancia do regulamento da Biblioteca, suas normas e procedimentos tanto para
funcionarios como para usuarios;

VII. manter os acervos bibliografico, digitalizado e audiovisual em ordem, de acordo com o sistema



de classificacdo adotado, preserva-lo e propor restauracdes quando necessario;
VIII. dimensionar o acervo bibliografico do campus para atendimento aos setores ligados a todas
as Diretorias, assim como buscar sua permanente atualizacdo junto as Coordenac¢des de Curso; e
X. contribuir e responder as demandas dos sistemas de pesquisa, censos e estatisticas com
finalidades pedagogicas, profissionais, econémicas e administrativas.
Art. 57. A Coordenadoria de Recursos Didaticos tem por competéncias:
I.  planejar, executar, orientar e coordenar o processo de reproducao gréfica do campus;
II. operar maquinas impressoras, perfuradoras, guilhotinas, picotadoras de papel dentre
outras;
lll.  coordenar a fase de acabamento de todo o material reproduzido para atender com eficacia
a demanda da Instituic&o;
IV. avaliar a adequacdo de matérias primas e insumos para o projeto de produtos gréficos; e
V. Interpretar as tendéncias de evolucao tecnoldgica dos processos de producao grafica.
Art.58. Coordenadoria de Atendimento Multidisciplinar deve desenvolver agbes preventivas e
garantir atendimento inicial aos educandos e servidores nos assuntos de promoc¢ao social e de
natureza médica, odontoldgica e psicoldgica.
Art.59. As atividades da Coordenadoria de Alimentacdo e Nutricho fundamentam-se no
compromisso de assegurar uma dieta saudavel e de qualidade aos discentes em regime de
internato e semi-internato, competindo a coordenadoria:
|. executar os cardapios planejados e observar sua aceitagdo pelos alunos, orientando-os
guanto a necessidade de uma dieta diversificada;
Il. controlar e fiscalizar a entrada, a saida e a guarda de géneros alimenticios no ambito de sua
competéncia;
lll. coordenar, elaborar, controlar e avaliar cardapios, de acordo com as normas de nutricao,
apresentando a Coordenadoria competente os dados necessarios a aquisi¢cdo dos géneros;
IV. planejar e coordenar a distribuicdo dos servicos de copa, cozinha e restaurante, incluindo os
eventos, assim como zelar pela qualidade de seus servi¢os;
V. elaborar e fazer cumprir as normas de higiene pessoal do local de trabalho;
V1. elaborar, em acordo com a Coordenadoria Geral de Assisténcia a Comunidade, o horario de
funcionamento da Coordenadoria, bem como as atividades do pessoal envolvido; e
VII. auxiliar no controle disciplinar do refeitério.
Art. 60. A Coordenadoria de Internato tem por competéncias:
I.  organizar o funcionamento do internato, de modo a garantir um ambiente de harmonia e
respeito;
[I.  elaborar, controlar e avaliar, em articulacdo com a Coordenadoria Geral de Assisténcia a
Comunidade, o plano de atividades de internato e semi-internato, de acordo com a

realidade do campus, submetendo-o a aprovacao da Diretoria-geral;



VI.

VII.

VIII.

XI.

controlar a entrada e a saida dos alunos;

zelar pela higiene e limpeza dos ambientes do internato e do semi-internato e pela
conservacao e manutencao das instalagfes, equipamentos e materiais;

tracar planos de acdo para assistentes de alunos, bem como acompanhar o seu
desenvolvimento;

zelar pela aplicacdo do Cédigo de Etica e Disciplina do Corpo Discente do Ifes nas
questdes disciplinares que envolvam o educando;

coordenar as atividades de higienizacdo das roupas dos discentes e controlar a entrega
dos materiais de forma organizada;

coordenar as atividades de internato e semi-internato, mantendo a ordem e os controles
necessarios a sua rotina de funcionamento;

fornecer subsidios para o bom andamento das atividades realizadas nos alojamentos
feminino e masculino, garantindo sua organizacéo e limpeza;

manter a disciplina nas dependéncias institucionais e encaminhar & Coordenadoria Geral
relatdrios de ocorréncias sempre que necessario; e

prestar assisténcia emergencial de primeiros socorros.

Art. 61. A Coordenadoria Ambulatorial tem por competéncias:

coordenar as atividades de assisténcia médico-odontoldgica aos educandos e servidores,
em carater emergencial;

coordenar a execuc¢do do exame meédico no inicio do ano letivo, em todos os educandos,
objetivando detectar possiveis problemas fisicos e mentais, encaminhando as informacdes
as devidas Coordenadorias;

receber e arquivar os comprovantes de vacinacdo antitetanica dos educandos
matriculados anualmente, recolhidos pela Coordenadoria de Registros Académicos; e
promover e colaborar em programas preventivos de saude, higiene e outros de educacao

complementar.

Secdao IV

Da Diretoria de Pesquisa, Pés-graduacéo e Extenséo

Art. 62. A Diretoria de Pesquisa Pés-graduacdo e Extensao € o 6rgdo de planejamento, execucao

e avaliacdo das acdes de pos-graduacdo, bem como de pesquisa, inovacdo e extensao

desenvolvidas no ambito do campus, competindo-lhe:

planejar e orientar a politica de pesquisa, pos-graduacao, extensao e inovagao do campus,

em consonancia com as diretrizes gerais do Ifes e alinhadas as demandas locais e



VI.

VII.

VIII.

regionais da comunidade e do setor produtivo, levando em consideracdo as caracteristicas
do campus;

incentivar o desenvolvimento de projetos cientificos, tecnoldgicos, sociais, culturais,
artisticos e esportivos, de cursos de formacao inicial e continuada, de acdes de extensao,
de programas de estagio/emprego, de programas de acompanhamento de egressos e de
apoio a realizacdo de visitas técnicas, bem como de projetos de empreendedorismo;
elaborar, acompanhar, supervisionar e avaliar, no &mbito de sua competéncia, com apoio
da CGAO, os termos de cooperagdo técnica, convénios e contratos de parcerias ou
instrumentos similares, com outras instituicdes, bem como aqueles de fomento a pesquisa,
a pos-graduacao, a extensdo e a inovagao;

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

dinamizar a articulacdo entre as atividades de ensino, pesquisa, pés-graduacdo e
extenséo;

incentivar e acompanhar a participacdo de pesquisadores do campus em programas de
pesquisa, pos-graduacado, extensdo e inovag¢do envolvendo intercambio e/ou cooperagdo
técnica entre instituicdes congéneres;

manter relacdes de intercambio com as instituicbes responsaveis pelas politicas de
fomento a pesquisa, a pés-graduacédo, a extensao e a inovacao para captacao de recursos
nas areas de ciéncia, tecnologia e inovacdo e para formacdo de recursos humanos do
campus;

promover e supervisionar a divulgacdo, junto as comunidades interna e externa, dos
resultados obtidos nos projetos de pesquisa, pés-graduacao, extensao e inovacao;

orientar a elaboragdo e a implantacdo de programas e projetos de extensdo, sociais,
culturais, artisticos e esportivos, formacao inicial e continuada e eventos, mantendo os
colaboradores informados quanto as possibilidades de financiamento e de intera¢cdo com a
comunidade; e

Emitir declaracdo de participacdo para professores, palestrantes e pesquisadores em

eventos de natureza de pesquisa e extensao.

Art.63. O Polo/Nucleo de Educacédo Ambiental, criado em parceria com a Secretaria de Estado do

Meio Ambiente do Espirito Santo, € o O6rgdo encarregado de integrar acbes de educacdo

ambiental no campus e disseminar técnicas de manejo dos recursos haturais de maneira

sustentavel para o Estado. Visa a recuperacdo de areas em degradacdo ambiental por meio de

técnicas adaptaveis as propriedades rurais, sobretudo da agricultura familiar, competindo-lhe:

propor o estabelecimento e acompanhar a execugcdo de um plano de gestdo ambiental

permanente no campus, em sintonia com as atividades produtivas de apoio ao ensino, a



pesquisa e a extensao, para servir de referéncia as acdes de outras Coordenadorias;
Il. estabelecer um plano de manejo e criar normas de visitacdo as reservas dos campi;
lll.  identificar métodos e técnicas de conservacao e recuperacdo ambiental desenvolvidas no
campus e também fora dele para sistematizar e disponibilizar em meio digital,
V. ministrar palestras e cursos de formacéo inicial e continuada com temética ambientalista
para membros da comunidade interna e externa ao campus;
V. acompanhar visitas monitoradas a areas do campus que possam servir para fins de
educacao ambiental;
VI.  registrar todas as atividades de educacéo ambiental desenvolvidas dentro do campus; e
VII.  representar o campus em organismos e colegiados ambientalistas.
Art.64. O Nucleo de Arte e Cultura constitui um érgdo de apoio responsavel por desenvolver a

politica cultural do Ifes em em cada campus, baseando-se em quatro eixos, abaixo relacionados:
I. reconhecimento da diversidade cultural e da multiplicidade de expressdes culturais;
Il. democratizacédo do acesso aos meios de fruicdo, producédo e difusdo cultural,

lll. articulagdo entre os campi, 0s campi avancados, os centros de referéncia, os polos, as

organizacdes estudantis e a Reitoria do Ifes; e

IV. articulacdo do Ifes com o poder publico e com as entidades e organiza¢cfes da sociedade civil

com vistas a promocéo da cidadania cultural.

§ 1°. O papel dos NAC é elaborar, executar promover, acompanhar e apoiar a realizacdo de
programas, projetos, eventos e a¢des culturais, em parceria com os demais setores do campus,

promovendo a articulacdo entre 0 ensino, a pesquisa e a extensdo em cada campus.

§ 2°. A composicdo, as competéncias especificas e o funcionamento do Nucleo de Arte e Cultura

serdo estabelecidos em regulamento préprio.

Art.65. O Nucleo de Promocéao da Cidadania constitui um 6rgdo de apoio a acdes relacionadas ao
desenvolvimento social, a inclusdo social e produtiva, a diversidade étnico-cultural e de género,
com prioridade para a¢gfes que envolvam comunidades e grupos sociais vulneraveis, além de
movimentos e organizagdes sociais.
Paragrafo Unico. A forma de constituicdo, a composi¢cdo, as competéncias especificas e o
funcionamento do Nucleo de Promogdo da Cidadania serdo estabelecidos em regulamentos
préprios.
Art.66. A Coordenadoria de Pesquisa tem por competéncias:

I.  coordenar as atividades de pesquisa do campus em consonancia com as diretrizes gerais

do Ifes, alinhadas as demandas locais e regionais da comunidade e do setor produtivo;

II.  proporcionar acbes que visem a criacdo de grupos de pesquisa e 0 aumento da



VI.

VII.

VIII.

Art.67.

Art.68.

produtividade cientifica dos pesquisadores do campus;

providenciar as medidas necessarias para elaboracéo e formalizacdo de convénios, termos
de cooperacgao e contratos resultantes de parcerias com agentes externos;

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

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

supervisionar a definicdo de linhas de pesquisa, e seu cadastramento junto ao Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPqg) especialmente as
articuladas com cursos de pés-graduacéao ofertados pelo campus;

organizar as informacgbes visando a divulgagdo interna e externa das atividades de
pesquisa,;

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

acompanhar os relatérios parciais e finais de atividades de iniciagdo cientifica e
tecnolégica de todos os alunos do campus envolvidos em projetos de pesquisa,
arquivando esses documentos ao final da participacdo do aluno em suas respectivas
atividades.

A Coordenadoria de Cursos e Programas de Pds-graduacao tem por competéncias:
auxiliar na proposicdo, na implantacdo e na gestdo dos cursos de pos-graduacdo lato
sensu e stricto sensu no campus;

auxiliar na gestdo dos Sistemas de Informagfes da Pds-graduacdo do campus, do Ifes e
da Capes;

articular a demanda de uso dos laboratérios do campus com o responsavel pela
Coordenadoria de Laboratérios, sempre que for solicitado por um pesquisador com projeto
devidamente registrado nesta Coordenadoria;

auxiliar no planejamento, na articulacdo e na execucdo das politicas de Pos-Graduacao,
em consonancia com as diretrizes emanadas da PRPPG, tanto em relacao a oferta como
também a capacitacao do quadro de servidores; e

auxiliar nas rela¢des de intercambio e acordos de cooperag¢do com Instituicbes publicas e

privadas para implantacdo e consolidac@o de cursos de Pos-graduacao.

A Coordenadoria de Laboratérios tem por competéncias:

|. acompanhar a gestdo do patrimbénio dos laboratérios utilizados para o Ensino, nos seus

diferentes niveis, bem como para a Pesquisa e a Extensao;

. articular com os laboratoristas a programacéo de uso dos laboratérios, garantindo a articulagéo

do seu uso para atendimento as atividades de ensino, projetos de pesquisa e de extenséo, desde



gque devidamente registrados em 6rgao interno competente; e
. participar ativamente do processo de aquisi¢ao, instalacdo e manutencdo dos equipamentos e

da infraestrutura dos laboratorios de pesquisa e extenséo.

Art.69. A Coordenadoria Geral de Extensao tem por competéncias:
I. 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 a¢Bes que visem aumentar as atividades de extensdo empresarial e comunitaria

do campus, mantendo constante interacdo com setores da sociedade civil organizada;

[ll. providenciar as medidas necessarias para elaboracédo e formalizagdo de convénios, termos de

cooperagao e contratos resultados de parcerias com agentes externos;

IV. manter em sua guarda os documentos e processos administrativos referentes as acoes de
Extensdo do campus, cuidando para que estejam devidamente documentados e em dia com
relacdo as legislagcbes préprias, os regulamentos e editais institucionais e, quando for o caso, 0s

acordos firmados com organizacdes externas;

V. orientar a elaboracéo, viabilizar a institucionalizacdo e acompanhar a execucdo de ac¢des de
extensdo do campus mantendo os colaboradores informados quanto as possibilidades de

financiamento e de interacdo com a comunidade;

VI. coordenar, acompanhar e orientar a selecéo de bolsistas e projetos de extenséo oriundos de

politicas institucionais e de agéncias de fomento;

VII. promover a¢gBes que permitam uma postura proativa de professores, alunos e técnico-

administrativos com vistas ao empreendedorismo, a inovacdo, a promocdo da cidadania, a

inclusdo social e a producdo cultural e artistica no &mbito de acdes de extensao; e

VIII. cooperar com a Coordenadoria Geral de Assisténcia a Comunidade, no ambito de sua

competéncia.

Art.70. A Coordenadoria de RelagcBes Institucionais e Extensdo Comunitdria tem como
competéncias:
|. apoiar programas que atendam as comunidades local e regional, visando a melhoria da

qualidade de vida das suas populac¢des;

Il. desenvolver atividades de acompanhamento de egressos, visando ao monitoramento de sua
insercdo no mercado de trabalho, de forma a manter um banco de dados atualizado quanto as

demandas de formacédo, aproveitamento de profissionais e adequacdo ao mercado, entre outros;

Ill. manter informac@es atualizadas sobre o mercado de trabalho, bem como o cadastro geral de



empresas,

IV. articular com a comunidade a viabilizacdo de atividades pedagdgicas complementares, como
estagios e visitas técnicas, em consonancia com a legislacao pertinente e as normas empresariais

de saude e seguranca no trabalho;

V. realizar estudos de demanda junto a comunidade em geral, visando a fornecer subsidios para a

implantacdo de novos cursos e adequacao curricular;
VI. identificar parceiros em potencial para cooperacdo mutua;

VII. apoiar a elaboracdo e a execucdo das politicas de mutua cooperagcdo entre o campus e
instituicbes nacionais de ensino, pesquisa e extensdo, publicas ou privadas, empresas,

organizacdes sociais, movimentos sociais e 6rgaos governamentais:

VIII. apoiar a elaboracdo e a execugdo de acdes de intercAmbio cientifico, tecnoldgico, cultural,

artistico e filoséfico entre o Instituto e outras organiza¢des, nacionais e internacionais;

IX. apoiar o desenvolvimento das parcerias institucionais com outras organizagdes publicas ou

privadas:

X. auxiliar os docentes, discentes e técnico-administrativos na busca de oportunidades

académicas e de aprimoramento profissional junto a organiza¢des parceiras.

Xl. promover atividades de integracdo entre o meio académico e o empresarial e com as
organizacdes e movimentos sociais, bem como com 6rgéos publicos municipais e representacdes

locais de 6rgdos publicos estaduais e federais;

XIl. colaborar com a Diretoria de Ensino e as coordenac¢des dos cursos ofertados no campus no
processo de concepc¢ao de novos cursos ou reformulagédo dos existentes, para atendimento as

demandas gerais detectadas junto as organiza¢des presentes no territorio de atuacdo do campus;

XIlIl. auxiliar a insercdo do aluno no mercado de trabalho, visando complementar a formacéo
profissional, despertar vocacfes para pesquisa, estimular a vivéncia social, minimizar a evaséo e

propiciar a préatica dos conhecimentos tedéricos na vida profissional;
XIV. orientar previamente os alunos sobre o funcionamento do estagio;

XV. identificar, cadastrar e divulgar aos coordenadores de cursos e alunos do campus qualquer

informacao ligada as oportunidades de estagio;

XVI. providenciar e orientar quanto ao preenchimento e a devolucao dos formularios necessarios
para as condicdes do estagio, bem como os demais documentos necessarios para sua efetivacao,

acompanhamento e finalizacao;

XVII. encaminhar as instituicbes concedentes os educandos candidatos a estagio;



XVIII. enviar para as coordenac¢fes de cursos os planos de estagio e a documentacdo necessaria

para sua validacéo;

XIX. providenciar a celebracdo de termos de convénio e de compromisso com instituicdes

concedentes para fins de estagio;

XX. assessorar 0 educando estagiario e o professor orientador durante a realizacéo e a finalizacédo

do estégio;

XXI. implementar e desenvolver uma politica de divulgacdo da importancia do estagio junto as

instituices concedentes;

XXII. promover encontros com o0s professores orientadores, estagiarios e supervisores das

instituices concedentes;

XXIIl. promover atividades de integracdo entre 0 meio académico e as organizacdes que

concedem estagios para estudantes do Ifes;

XXIV. 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 adequacéo

ao mercado, entre outros;

XXV. Colaborar com a Diretoria de Ensino e as coordenacdes dos cursos ofertados no campus, no
processo de concepc¢ao de novos cursos ou reformulagdo dos existentes, para atendimento as

demandas gerais detectadas junto as instituicbes concedentes de estagio; e

XXVI. Auxiliar a insercdo do aluno no mercado de trabalho, visando complementar a formacéo
profissional, despertar vocag¢des para pesquisa, estimular a vivéncia social, minimizar a evasao e

propiciar a pratica dos conhecimentos tedricos na vida profissional.

Art.71. A Coordenadoria de Extensdo Tecnoldgica tem por competéncia criar nos campi um
ambiente propicio a processos de desenvolvimento e transferéncia de tecnologia, estimulo a
inovacao, prestacdo de servicos tecnoldgicos e apoio a protecdo de propriedade intelectual e
incubacao de empreendimentos com foco em empreendedores inovadores, pequenos produtores
rurais, pequenas empresas, microempresas, associacdes, cooperativas, empreendimentos da
economia criativa e o0s baseados em tecnologias sociais, assim como instituicdes publicas
municipais e estaduais locais, pela integracao entre laboratorios, centros de ensino e de pesquisa

regionais e a criacdo de produtos e servicos inovadores, gerando empreendimentos sustentaveis.

Art. 72. O Nucleo de Servicos Tecnoldgicos tem por competéncias:

l. compor e manter atualizada a lista de laboratérios e equipamentos para a prestacao de
servicos técnicos e tecnoldgicos;

Il. acompanhar a gestdo do patrimoénio dos laboratorios utilizados para servigcos técnicos e

tecnoldgicos, nos seus diferentes niveis;



VI.

valorar e atualizar semestralmente as valoracdes dos servi¢os técnicos e tecnoldgicos;
atualizar, semestralmente, as demandas cumpridas de servicos junto as Fundacdes de
Apoio.

planejar as manutencbes e calibracbes necessarias ao perfeito funcionamento de
maquinas e equipamentos dos laboratérios cadastrados; e

implantar e gerir o sistema da qualidade NBR/ISO 17025 — Gestdo de Qualidade de

Laboratérios de Calibracdo e Ensaios.

Art. 73. O Nucleo de Inovacéo e Propriedade Intelectual tem por competéncias:

VI.

VII.

VIII.

coordenar as atividades de inovacdo do campus em consonéancia com as diretrizes gerais
do Ifes e alinhadas as demandas locais e regionais da comunidade e do setor produtivo;
propor acdes que visem aumentar a interacdo dos pesquisadores do campus com o setor
produtivo com o intuito de gerar inovacoes;

zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecdo de criacoes,
licenciamento, inovagao e outras formas de transferéncia de tecnologia;

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

orientar a elaboracdo e implantagdo de programas e projetos de inovacdo, 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 oriundos
de politicas institucionais e de agéncias de fomentos;

acompanhar e aplicar as politicas de inovacdo e propriedade intelectual emanadas da
Agéncia de Inovacao do Ifes; e

avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa para o

atendimento das disposi¢cdes neste Regimento.

Art. 74. O Nucleo de Incubacédo de Empreendimentos tem por competéncias:

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

orientar a elaboragdo e implantacdo de programas e projetos de 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 empreendedorismo
oriundos de politicas institucionais e de agéncias de fomentos; e

coordenar as atividades de incubacéo de empresas e empreendimentos, e implantacdo de

empresas juniores.



TITULO Il
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS
Art. 75. Os atos administrativos do campus obedecem a forma de:
l. Portaria;

. Ordem de Servico; e

lll.  Comunicacao Interna.
§ 1°. A Portaria € instrumento pelo qual o Diretor-geral do campus, em razao de suas atribuicdes,
disple sobre a gestdo académica e administrativa.
§ 2°. Ordem de Servico é instrumento pelo qual o Diretor-geral do campus, em razdo de suas
atribuicbes, emite, no ambito do campus, ordem a respeito de um trabalho que precisa ser
efetuado.
§ 3°. Comunicacdo Interna € instrumento utilizado para emitir orientagées, informacdes, noticias e
comunicados, no ambito do campus.
Art. 76. Os campi poderdo publicar Atos de Correspondéncia, Enunciativos, Normativos e
Comprobatérios em casos de delegacéo e avocacao legalmente admitidos.
§ 1°. O ato de delegacéo é revogavel a qualquer tempo pela autoridade delegante.
§ 2°. E vedado ao campus publicar Atos de Ajuste.
Art. 77 . Os atos administrativos do campus devem ser devidamente caracterizados e numerados,

em ordem anual crescente, e arquivados devidamente pelo Gabinete do campus.

TITULO IV
DO REGIME ACADEMICO

CAPITULO |
Do Ensino, Pesquisa, Pos-Graduacédo e Extensdo
Art. 78. As questdes didatico-pedagdgicas dos campi do Ifes serdo normatizadas no Regulamento
da Organizacao Didética, o qual, depois de apreciado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa, Pds-
Graduagéo e Extensdo e aprovado pelo Conselho Superior do Ifes, sera parte integrante deste
Regimento Interno.
TITULO V
DA COMUNIDADE ACADEMICA
Art. 79. A comunidade académica dos campi € composta pelo corpo discente, docente e técnico-

administrativo em educacédo, conforme definido no Regimento Geral do Ifes.



CAPITULO |
Do Corpo Discente

Art. 80. Com o objetivo de promover maior integracdo do corpo discente com o contexto

educacional, profissional e com a vida social, os campi do Ifes deverdo suplementar-lhes

formacao curricular especifica, a qual devera:

l. proporcionar, por meio de suas atividades de extensao, oportunidades de participacdo em
programas de melhoria de condicbes de vida da comunidade e no processo de
desenvolvimento regional e nacional;

Il. assegurar meios para a participacdo em programas sociais, tecnoldgicos, culturais,
artisticos e desportivos, bem como em programas de empreendedorismo;

. estimular a vocacao cientifica, 0 pensamento critico e o espirito de criatividade e inovagéo
por meio de programas de iniciacao a pesquisa e a¢fes de fomento a cultura de inovacgéo
tecnoldgica; e

V. proporcionar atividades que visem a formacdo ética e politica, indispensavel a

conscientizacdo dos direitos e deveres do cidadéo.

CAPITULO II
Do Corpo Docente

Art. 81. Cabe aos docentes o exercicio das seguintes atividades:

l. atividades académicas, que compreendem ensino, pesquisa e extensdo, enfocando o
pleno desenvolvimento do discente e seu aperfeicoamento, a partir da sua preparacao
para compreender e exercer sua cidadania, participacdo politica, bem como a valorizacdo
e a promocao da vida;

. atividades administrativas préprias do exercicio dos cargos de direcdo, assessoria, chefia,
coordenagdo, entre outros, seja nos campi ou na Reitoria, além de outras previstas na
legislacéo vigente.

8§ 1° Entende-se por atividades académicas do Magistério do Ensino Basico, Técnico e

Tecnologico aquelas pertinentes ao ensino técnico, ensino superior ou de pdés-graduacgdo, que

visem a producéo, a ampliacdo e a transmissdo do saber, bem como a pesquisa e a extensao,

sendo estas indissociaveis entre si.

§ 2° E dever de todo docente o preenchimento e a atualizac&do, dentro do prazo estabelecido, de

todas as bases de dados académicos, internas e externas a Instituicao, sob sua responsabilidade.

§ 3° O Professor ocupante de cargo efetivo do Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal,

sera submetido ao regime de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais em tempo integral, com

dedicacdo exclusiva as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e gestdo institucional ou tempo
parcial de 20 (vinte) horas semanais de trabalho, sendo suas atribui¢cdes especificas e distribuicdo

de carga horéria tratadas em Regulamento préprio aprovado pelo Conselho Superior.



Art. 82. As normas que regulamentardo 0s concursos para ingresso na carreira do Magistério do

Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico seréo fixadas em edital proprio.

CAPITULO 1l
Do Corpo Técnico-administrativo em Educacéo

Art. 83. S&o atividades do corpo técnico-administrativo em educacao:

l. prestar permanentemente adequado apoio técnico, administrativo e operacional necessario
ao cumprimento dos objetivos dos campi;

. planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades técnico-administrativas inerentes ao
ensino, a pesquisa e a extensao nos campi;

1. executar tarefas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e outros de que o campus
disponha, a fim de assegurar a eficiéncia e a efetividade das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo dos campi;

IV. exercer atividades inerentes ao exercicio dos cargos de direcdo, assessoria, chefia,
coordenacdo, entre outros, exceto Reitor, seja nos campi ou na Reitoria, além de outras

previstas na legislacao vigente.

Art. 84. Os servidores cumprirdo jornada de trabalho fixada em razéo das atribui¢cbes pertinentes
aos respectivos cargos, respeitada a duracdo maxima do trabalho semanal de quarenta horas e

observados os limites minimo e maximo de seis horas e oito horas diarias, respectivamente.

TiTULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO |
Do Corpo Discente
Art.85. O regime disciplinar do corpo discente é o Codigo de Etica e Disciplina do Corpo Discente

com regulamento proprio, aprovado pelo Conselho Superior.

CAPITULO Il
Dos Servidores Docentes e dos Técnico-administrativ.~ 0s em Educacéo
Art.86. O regime disciplinar, constando direitos e deveres do corpo docente e técnico-
administrativo em educacdo dos campi observara as disposicées legais, legislacdes, normas e
regulamentos sobre a ordem disciplinar e sanc¢des aplicaveis, principalmente o Codigo de Etica,

Lei do Processo Administrativo Disciplinar, 9.784/98 e Lei 8.112/90, bem como 0s recursos



cabiveis previstos pela legislacao federal.

Art. 87. O Diretor-geral de campus que tiver conhecimento de irregularidade no ambito de sua
responsabilidade é obrigado a promover a sua imediata apuracdo, assegurando ao servidor o

direito & ampla defesa e ao contraditorio.

TITULO VI

DOS DIPLOMAS E CERTIFICADOS
Art. 88. Aos alunos regulares que integralizarem o curriculo do curso e/ou programas, os campi do
Ifes expedirdo os seguintes documentos em conformidade com o Regulamento da Organizac&o
Didatica pertinente:
| — Certificado:
a) de cursos de especializacdo lato sensu;
b) de curso do programa especial de formacéo pedagdgica de docentes;
¢) de cursos de formacao inicial e continuada.
Il — Diploma:
a) de curso técnico de nivel médio, em qualquer modalidade;
b) de curso de graduacao, conferindo os respectivos graus;
¢) de cursos de pos-graduacao stricto sensu, conferindo suas respectivas titulacoes.
Art. 89. Os certificados de que trata o Inciso | do art. 87 e o diploma de curso técnico de nivel
médio, de que trata a alinea “a” do Inciso Il do mesmo artigo serdo expedidos e registrados pelo
campus, em conformidade com a legislacéo vigente e demais disposicdes estabelecidas pelo Ifes.
Art. 90. Os diplomas de Graduagéo e POs-graduacao stricto sensu serdo expedidos pelos campi e
registrados pela Reitoria, em conformidade com a legislacdo vigente e demais disposicoes
estabelecidas pelo Ifes.
Art. 91. Aos alunos temporarios ou especiais que integralizarem suas atividades serdo expedidos
0s documentos previstos nos respectivos projetos que acompanhardo as normas contidas no

Regulamento da Organizagéo Didatica.

TiTULO VIII
DOS RECURSOS INSTITUCIONAIS

CAPITULO |
Dos Recursos Materiais e Patrimodnio
Art.92. O patriménio dos campi do Ifes € constituido de:
l. instalacdes, imoveis e equipamentos que constituem os seus bens patrimoniais;

Il. bens e direitos adquiridos ou que se vier a adquirir;



I, patentes, registros e marcas.

§ 1° Os recursos materiais (instalagbes, imoveis e equipamentos) dos campi serdo utilizados
exclusivamente para o cumprimento de seus propdsitos.

§ 2° Os campi do Ifes poderdo adquirir bens moveis, imoveis e valores, observada a legislagédo
pertinente.

§ 3° A alienacdo de bens moveis e imoveis dependera da apreciagcdo do Conselho de Gestéo do
campus observada a legislacéo pertinente.

8§ 4° O planejamento fisico dos campi devera estar em conformidade com o Plano de

Desenvolvimento Institucional (PDI).

Art. 93. Os servidores que assinam o Termo de Responsabilidade sobre os bens patrimoniais sob
sua guarda deverdo responsabilizar-se pelos mesmos.
Paragrafo Unico. Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos em nome dos responsaveis pelo

ambiente em que estard alocado o bem patrimonial

CAPITULO II

Dos Recursos Financeiros
Art. 94. Os recursos financeiros dos campi constam do seu orcamento, consignando-se como
receita as dotacdes do poder publico e valores de outras origens, inclusive rendas préprias, de
acordo com o disposto no Estatuto e Regimento Geral do Ifes.
Art.95. O orcamento dos campi € um instrumento de planejamento que exprime, em termos
financeiros, os recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide com o ano civil, nele
constando as receitas decorrentes de transferéncia do Tesouro Nacional e as obtidas por
arrecadaces proprias e convénios.
Paragrafo Unico . As propostas or¢camentarias anuais dos campi serdo elaboradas pelas
respectivas Diretorias de Administracdo e Planejamento em parceria com a Pro-reitoria de
Administracdo e Orgamento, com base nos elementos colhidos junto aos representantes de cada
area do campus, nos Planos de Desenvolvimento Institucional e de Gestao para o exercicio, bem

como nas diretrizes estabelecidas pelo Governo Federal.

TITULO IX

Das Disposicfes Gerais, Transitorias e Finais

CAPITULO |

Da Realizacdo de Eventos e Reunides



Secéo |
Dos Eventos
Art. 96. Os eventos realizados no campus dependem de autorizacdo prévia do Diretor-geral,
sejam os propostos por docentes, servidores administrativos, alunos ou membros da comunidade
externa.
Art. 97. A realizacdo dos eventos depende de agendamentos prévios nos setores especificos,
com 0 hecessario prazo de antecedéncia para planejamento e organiza¢cdo do campus.
Art. 98. Nao serdo autorizados eventos que nao tenham carater formativo ou de integracdo de
pessoas e processos, nem 0s que contenham na programacdo conteddos ou acoes ilicitas ou
caracterizadoras de preconceitos, desordem e partidarismos politicos.
Art. 99. Terdo preferéncia nos agendamentos 0s eventos que estejam relacionados ao
desenvolvimento dos cursos do campus, em seguida a preferéncia ser4 dada pela ordem de
agendamento salvo quando houver orientacdo diferente da Direcéo-geral.
Art. 100.0s eventos do campus caracterizam atividades institucionais e exigem a colaboragéo dos
servidores que forem convidados ou convocados para participar.
Art. 101 .Quando se tratar de eventos obrigatérios ao campus, as convocacgdes ou determinacdes
de ac¢bes de apoio serdo feitas, pela Dire¢cdo-geral, por meio de:
l. instrumento aberto de Convocagédo, disposto em mural publico ou setorial, para grupos
categoriais ou todos os servidores;
Il. Ordem de Servigo ou Portaria, para apenas um servidor ou grupos especificos parciais de
uma ou mais categorias de servidores.
Paragrafo anico . A critério da Direcdo-geral, pode ser usado também o Memorando para as

convocacdes de qualquer natureza.

Secao Il

Das Reunides
Art. 102 . As reunifes de acompanhamento e intervencao pedagdgica e as administrativas devem
ser sempre programadas com antecedéncia suficiente e realizadas apds emisséo de instrumento
convocatoério, em que conste pauta com linhas gerais de assunto.
Paragrafo Gnico . E livre a qualquer servidor tomar conhecimento de pautas ou referéncias de
assuntos previamente as reunides para as quais for convocado.
Art. 103. As reunides realizadas por categorias (docente, discente, de técnicos-administrativos) ou
grupos de representagdo categorial (sindicatos, associacdes, grémios), no ambito do campus,
devem ser informadas previamente a Dire¢&do-geral.
Paragrafo Unico . As reunides de sindicatos, agremiacdes e representacfes externas, no ambito
do campus, serdo realizadas mediante requerimento a Dire¢do-geral.

Art. 104. As atas, quando lavradas, devem ser disponibilizadas a todos os participantes, no prazo



de trés dias Uteis apdOs a reunido sobre a qual versa, de forma impressa ou por e-mail, a serem

encaminhadas pelo presidente que as subscreveu.

CAPITULO Il

Do Acesso, Comunicacéo e Disposi¢cdes Gerais
Art. 105. Os(as) Diretores(as)-gerais do campi, em conformidade com a Lei 8.112/1990 e demais
legislacGes vigentes, poderdo delegar encargos a servidores mediante expedicdo de portaria,
observadas as especificidades dos cargos e funcdes.
Paragrafo Unico . Compete a equipe diretiva dos campi o acompanhamento dos encargos
delegados.
Art. 106. O meio eletrdnico (e-mail) sera utilizado como uma das formas de comunicagédo e
divulgacéo oficiais dos campi.
81° Para o fim a que se refere o caput deste artigo, sera disponibilizado a todos os servidores um
e-mail institucional.
§2° E de responsabilidade do servidor a consulta diaria ao seu e-mail institucional para
conhecimento das comunicacdes e divulgacbes oficiais, desde que o campus ofereca
infraestrutura para tal, ressalvados periodos de férias e afastamentos.
Art. 107. Sera obrigatéria a identificacdo de qualquer servidor ou visitante para acesso as
dependéncias dos campi.
Paragrafo Unico . Para os alunos, quando solicitado, é obrigatoria a apresentacdo da carteira de
estudante fornecida pelos campi.
Art. 108. E responsabilidade de todos os servidores zelar pela preservacéo do patriménio e pela
imagem da instituicdo em conformidade com a Lei 8.112/1990 e o Cdédigo de Etica Profissional do

Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

CAPITULO 1l
Das Disposi¢fes Transitorias e Finais

Art. 109. Todos os regulamentos ou outras normatizagdes internas, bem como documentos,
identidade visual etc. que ndo estiverem em consonancia com o Regimento Interno dos campi do
Ifes deverdo ser revisados, atualizados e adequados no prazo de 06 (seis) meses apds a
publicagéo do presente Instrumento.

Paragrafo Unico . As Coordenadorias e demais unidades organizacionais poderdo elaborar seus
procedimentos internos para o perfeito atendimento a este Regimento Interno.

Art. 110. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacdo deste Regimento Interno serdo
dirimidos, em primeira instancia, pelo Conselho de Gestdo do campus e, em Ultima instancia

administrativa, pelo Conselho Superior do Ifes.



Art. 111. O presente regimento somente podera ser modificado por:

I.  AlteracBes na legislacao, no Estatuto ou no Regimento Geral; ou

. Proposicao da Reitoria ou de 2/3 do Férum de Diretores-gerais.
Paragrafo Unico . As propostas de criacdo de novos 0Orgdos e/ou de alteragcbes na estrutura
organizacional do campus, antes de encaminhadas ao Conselho Superior, deverdo ser
submetidas a apreciacdo do Conselho de Gestdo dos campi e, necessariamente, estar
acompanhadas das competéncias desses novos 0Orgdos e/ou decorrentes das alteracbes
propostas.

Art.112. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicagéo.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO SUPERIOR
Avenida Rio Branco, 50 — Santa Licia ~ 29056-255 — Vitéria - ES
27 3357-7500 — ramal 2013/2044

ATO DE HOMOLOGACAO PROVISORIA N° 4, DE 13/05/2016

Pelo presente Ato o PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DO ESPIRITO SANTO - IFES, no uso de suas atribuicdes regimentais,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno que disciplina a organizagdo e o funcionamento dos
campi que integram o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo (Ifes),

conforme Anexo I.

Art. 2° O presente Ato tera validade até sua aprovagéo pelo Conselho Superior do Ifes.

Denio Rebello Arantes
Reitor - Ifes
Presidente do Conselho Superior
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