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REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS DE ALEGRE
TITULO |
Das Disposi¢des Preliminares
CAPITULO |
Das Origens

Art. 1° A origem do Campus de Alegre data de 07/05/1953, quando foi firmado
um convénio entre o Governo da Unido e do Estado do Espirito Santo para a criacao
de uma escola agricola no Municipio de Alegre, com base no Decreto Federal n°
22.470, de 20 de janeiro de 1947 e no Decreto Lei n® 9.613, de 20 de agosto de 1946
(Lei Organica do Ensino Agricola). A Escola funcionou como Centro de Treinamento
Rural a partir de 1959 ligada ao Ministério da Agricultura e, em 02/03/1962, foram
iniciadas as atividades escolares. Em decorréncia da Lei n°® 4.024, de 20/12/1961 (Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional), e do Decreto n°® 53.558, de 13/02/1964,
foi estabelecida a designagcdo da Escola como Colégio Agricola de Alegre - CAA. Em
17/12/1974, conforme Lei Estadual n® 2.949, o Estado doou a Unido Federal a area de
terra onde foi implantada a Escola. A partir do Decreto n°® 83.935, de 04/09/1979,
publicado no DOU de 05/09/1979, foi substituida a denominacgéo de Colégio Agricola
de Alegre para Escola Agrotécnica Federal de Alegre — EAFA. Em 16/11/19993,
ocorreu a transformacao da entdo EAFA em Autarquia, de acordo com a Lei 8.731/93,
ficando vinculada a Secretaria de Educacdo Média e Tecnoldgica, do Ministério da
Educacao e do Desporto, com regulamentacéo dada pelo Decreto n® 2.147, de 14 de
fevereiro de 1997. A partir do final do ano de 2008, a Escola Agrotécnica Federal de
Alegre passou a integrar o Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do

Espirito Santo, por meio da Lei 11.892/2008, com denominacdo de Campus de Alegre.



CAPITULO Il
Da Natureza e dos Objetivos

Art. 2° O Céampus de Alegre constitui um dos campus do Instituto Federal do
Espirito Santo (Ifes), e reger-se-a pela legislagcéo federal aplicavel, pelo Estatuto e pelo

Regimento Geral do Ifes e por seu Regimento Interno.

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

Art. 4° O Céampus de Alegre tem como objetivos especificos:
| — ministrar educacéao profissional técnica de nivel médio;

[I — ministrar cursos de formagéo inicial e continuada de trabalhadores, com
objetivo de capacitar, aperfeicoar, especializar e atualizar profissionais, em todos
0s niveis de escolaridade, nas areas da educacéo profissional e tecnologica;

Il — realizar pesquisas, estimulando o desenvolvimento de solucdes cientificas,

técnicas e tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a comunidade;

IV — desenvolver atividades de extensdo de acordo com o0s principios e
finalidades da educacéao profissional e tecnoldgica, em articulagdo com o mundo
do trabalho e o0s segmentos sociais, e com énfase na producdo, no

desenvolvimento e na difusdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos;

V — estimular e apoiar processos educativos que propiciem a geracado de
trabalho e renda e a emancipacdo do cidaddo na perspectiva do

desenvolvimento socioecondmico local e regional;

VI — ministrar em nivel de educagé&o superior:



Art. 5°
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a — cursos superiores de tecnologia visando a formacao de profissionais

para os diferentes setores da economia;

b — cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formagao
pedagdgica, com vistas a formacdo de professores para a educacéo
bésica e para a educacgédo profissional;

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

conhecimento;

d — cursos de pos-graduacdo lato sensu de aperfeicoamento e
especializacdo, visando a formacgéo de especialistas nas diferentes areas

do conhecimento;

e — cursos de pos-graduacdo stricto sensu de mestrado e doutorado que
contribuam para promover o estabelecimento de bases sdlidas em
educacao, ciéncia e tecnologia, com vistas ao processo de geracao e

inovacao tecnoldgica.

TITULO II
Da Estrutura do Campus

O Céampus de Alegre, para o desenvolvimento de suas atividades,

estrutura-se em:

| - Orgéos Executivos da Administracao;

Il - Orgéos Colegiados.
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CAPITULO |
Dos Orgéos Executivos da Administracio
Art. 6° Constituem Orgédos Executivos da Administracdo do Campus de Alegre:
| - a Diretoria Geral e seus Org&os de Assisténcia Direta;
Il - a Diretoria de Administragao;
[Il - a Diretoria de Ensino;

IV - a Diretoria de Pesquisa, P0s-Graduacao e Extensao.

Secéo |
Da Diretoria Geral

Art. 7° A Diretoria Geral é 6rgdo de supervisdo dos programas de ensino,
pesquisa e extensdo e gestdo das atividades administrativas, dentro dos limites
estatutarios e regimentais do Campus de Alegre, e das delegacdes definidas pelo

Reitor.

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

Paragrafo Unico. Poderdo candidatar-se ao cargo de Diretor Geral do Campus
de Alegre os servidores ocupantes de cargo efetivo da carreira docente ou de cargo
efetivo de nivel superior da carreira dos técnicos administrativos do Plano de Carreira
dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacgéo, desde que possuam o minimo de 5
(cinco) anos de efetivo exercicio em instituicdo federal de educacdo profissional e

tecnologica e que se enquadrem em pelo menos uma das seguintes situacoes:
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I. Preencher um dos seguintes requisitos exigidos para a candidatura ao cargo

de Reitor do Instituto Federal do Espirito Santo, que séo:
a) Possuir o titulo de doutor; ou

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

Il. Possuir o minimo de 2 (dois) anos de exercicio em cargo ou funcéo de gestédo

na Instituicdo; ou

lll. Ter concluido, com aproveitamento, curso de formacdo para o exercicio de

cargo ou funcdo de gestado em instituicdes da administracéo publica.

Art. 9° As competéncias e atribuicdes do Diretor Geral do Campus de Alegre, em

consonancia com o Regimento Geral do Ifes séo:

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

Il — superintender todos 0s servicos e programas de ensino, pesquisa e
extensdo do campus;

[l — organizar o planejamento anual do campus;

IV — apresentar a Reitoria, anualmente, apés discussédo do Conselho de Gestédo
do Campus, proposta orcamentaria com a discriminacdo da receita e da
despesa prevista para 0 campus;

V — divulgar internamente as informagdes relevantes para o funcionamento do
campus;

VI — assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor, bem como dos
regulamentos, diretrizes e normas emanadas dos oOrgaos superiores do Ifes,
zelando pelo patrimonio e pela imagem da Instituic&o;

VII — solicitar ao Reitor a nomeacao dos cargos de dire¢éo e fungdes gratificadas

do campus;
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VIl — exercer, no ambito do campus, o poder disciplinar, na forma prevista no
Regimento Geral do Ifes e na legislagéo vigente;

IX — cumprir e fazer cumprir as decis6es do Conselho Superior do Ifes;

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

Xl — encaminhar as informac¢des do campus para composi¢cdo do Relatorio de
Gestao e da Prestacéo de Contas do Ifes;

XIl — promover o continuo aperfeicoamento dos servidores do campus;

XIlI — zelar pela conservagédo e melhoria da area fisica do campus;

XIV — deliberar sobre a participacdo de servidores em eventos e em reunides
fora do campus;

XV — exercer, por delegacéo, a funcéo de ordenador de despesas;

XVI — convocar e presidir o Conselho de Gestdo do Campus;

XVII — acompanhar as informacdes estatisticas do campus;

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

XIX — assistir a Reitoria em assuntos pertinentes ao campus;

XX — responsabilizar-se pelo encaminhamento, divulgacdo e analise das
politicas deliberadas pelo Ifes junto ao campus;

XXI — acompanhar, supervisionar e avaliar a execucao dos planos, programas e
projetos do campus, propondo, com base na avaliacao de resultados, a adocao
de providéncias relativas a reformulagdo dos mesmos;

XXIl — encaminhar as questdes propostas pelo campus junto aos colegiados do
Ifes;

XXIII — exercer atribuicbes inerentes a funcdo executiva de Diretor Geral e

outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Reitor;

Art. 10. Nos afastamentos temporarios e impedimentos eventuais do Diretor
Geral, suas atribuicdes serdo exercidas por um substituto legal, designado previamente
por ele, na forma da legislacao pertinente.
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Subsecéo |
Do Gabinete da Diretoria Geral

Art. 11. O Gabinete tem por finalidade organizar, assistir, coordenar, fomentar e

articular a acéo politica e administrativa da Diretoria Geral.

Paragrafo unico. O Gabinete da Diretoria Geral sera constituido de uma Chefia

de Gabinete, além dos seguintes 6rgaos de apoio imediato:
| - Secretaria Geral do Gabinete;

Il - Setor de Comunicacéo Social e Eventos;

[l - Setor de Protocolo.

Art. 12. A Chefia de Gabinete, indicada pelo Diretor Geral, tem como

competéncias e atribuicdes:

| - coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela
Secretaria Geral, pelo Setor de Comunicagao Social e Eventos e pelo Setor
de Protocolo;

Il - articular as relacdes e ligagdes entre o Diretor Geral e as demais
autoridades da Instituicdo, bem como as representacdes sindicais e

estudantis e a sociedade em geral;
lll - assistir ao Diretor Geral em suas representac¢des politicas e sociais;

IV - encaminhar, revisar e controlar documentacdes e correspondéncias no

ambito do gabinete;

V - supervisionar e exercer acao gerencial e de apoio na execucéo de atos da

administracao;
VI - preparar e encaminhar expediente do Diretor Geral;

VIl - supervisionar a agenda do Diretor Geral;
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VIIl - revisar e direcionar os atos administrativos e normativos da Diretoria

Geral, supervisionando os encaminhamentos;

IX - secretariar as reunibes presididas pelo Diretor Geral ou por seu

representante;

X - dar publicidade aos Instrumentos Normativos (Estatuto, Regimentos,

Regulamentos, Portarias, Resolucgdes, entre outros) do Ifes e do campus;
Xl - dar publicidade as Atas das Reunides do Conselho de Gestdo do Campus;

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

Da Secretaria Geral do Gabinete

Art. 13. A Secretaria Geral do Gabinete tem como finalidade realizar os servigos
de secretaria e atender as demandas de cunho burocratico relacionadas ao Gabinete
da Diretoria Geral, incluindo aquelas referentes aos servicos de convénios e parcerias

do campus.
Art. 14, A Secretaria Geral do Gabinete, compete:

| - expedir documentacao interna e externa, inclusive aquelas para publicacéo

dos Atos da Diretoria Geral;

Il - executar os servicos de comunicacdo, digitacdo e reprografia da
documentacdo do Gabinete necesséria a distribuicdo, encaminhamento e/ou

arquivamento;

[l - providenciar em tempo habil, quando necesséario, a distribuicdo de

documentos internos e externos emitidos ou recebidos pela Diretoria Geral,

IV - responsabilizar-se pelo sigilo das informacgdes a que tiver acesso quando da

digitagdo ou do encaminhamento de documentos;
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V - manter em dia ficharios de enderecos, pastas de documentos expedidos e/ou

recebidos, facilitando a consulta de informacdes;

VI - executar os servicos de digitacdo da documentacao relativa a convénios e
parcerias, em sintonia com o Setor de Comunicacao Social e Eventos;

VII - efetuar as reservas de passagens para atender as demandas da instituicao;

VIII - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela Chefia de Gabinete e pelo

Diretor Geral.

Do Setor de Comunicacgéo Social e Eventos

Art. 15. O Setor de Comunicagdo Social e Eventos tem como finalidade
assessorar os diversos setores do campus nas atividades de comunicacdo social,
relaces publicas e eventos, bem como sugerir e implementar propostas de trabalho na

sua area de atuacao.
Art. 16. Ao Setor de Comunicacgéo Social e Eventos compete:

| — promover a permanente divulgacdo das acles institucionais e eventos
internos, por meio das variadas formas de midia, visando a consolidagdo da
iImagem institucional perante a sociedade;

Il — criar e editar publicacbes internas e externas, como jornais, revistas,
informativos, manuais, murais, “home pages”, “folders”, catalogos, entre outros;
[Il — planejar, elaborar e implantar as politicas de comunicagdo do Campus, em
consonancia com as diretrizes do Instituto Federal do Espirito Santo e por
delegacdes provenientes da Diretoria Geral e da Chefia de Gabinete;

IV — estabelecer critérios de afixacdo e controle de cartazes, faixas, murais e
outras formas de divulgacao no interior do campus;

V — responsabilizar-se pela inser¢cdo de informacdes atualizadas no sitio

eletrbnico do campus;
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VI — planejar e implementar relacdo institucional com autoridades, 6rgaos
governamentais e empresas, em obediéncia ao Chefe de Gabinete e em sintonia
com a Secretaria Geral do Gabinete.

VII — assistir o Diretor Geral na coordenacao de programas, projetos e acdes de
divulgacdo do campus nos assuntos relativos a imprensa, marketing e
integragao social com a comunidade;

VIl — auxiliar na preservacdo da memoéria e da historia do cAmpus;

IX —acompanhar a Legislacdo Nacional através de consulta diaria ao Diario Ofial
da Unido, selecionando e divulgando as matérias de interesse da Instituicao;

X — acompanhar, junto aos meios de comunicacao, oportunidades para o
campus;

XI — responsabilizar-se pela comunicacéo e divulgacdo de eventos internos, com
vistas a manutencdo de um bom nivel de informacéo entre os varios segmentos

da Instituicdo e da sociedade;

Xl — coordenar o desenvolvimento de acdes permanentes de marketing
institucional;
XIll — orientar e supervisionar as expedicdes de convites para cerimonias e

solenidades promovidas pelo Gabinete e por outros 6rgaos do campus;

XIV — manter o arquivo de imagens com memoéria dos eventos solenes
realizados no campus dos quais o Diretor Geral participar;

XV — planejar e organizar o cerimonial de todas as solenidades oficiais do
campus;

XVI — orientar e supervisionar, desde que solicitado pela chefia imediata,
eventos como seminarios, conferéncias, exposicoes, visitas de cortesia
nacionais e estrangeiras e outros, nas quais a Instituicdo se faca presente;

XVII — coordenar o planejamento anual dos eventos oficiais do Campus em
sintonia com 6rgaos superiores da administracao;

XVIII — definir viabilidade, a partir das politicas institucionais e disponibilidades
orcamentarias, a participacdo do campus em feiras e exposicbes de carater

técnico cientifico, realizadas por outras organizacoes;
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XIX — promover eventos destinados a integracao social do campus;

XX — responsabilizar-se pela expedicdo de convites para as cerimonias e
solenidades oficiais promovidas pelo campus;

XXI — orientar e supervisionar os eventos prestados por terceiros, realizados na
Instituicéo;

XXII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pelo Chefe de Gabinete ou pelo Diretor Geral.

Do Setor de Protocolo
Artigo 17. Ao Setor de Protocolo, compete:

| - receber, conferir, examinar, protocolar e distribuir processos, documentos e

correspondéncias dirigidas e/ou expedidas pelo campus;

Il - controlar a movimentacdo de processos e documentos em tramitacdo no

campus;
lIl - registrar no sistema de protocolo a movimentacao dos processos;

IV - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pelo Chefe de Gabinete ou

pelo Diretor Geral.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas

Art. 18. A Coordenadoria Geral de Gestédo de Pessoas € 0 0rgao responsavel por
planejar, coordenar e supervisionar a execucdo e avaliacdo das acgbes de

desenvolvimento de pessoas no ambito do campus.

Art. 19. A Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas, compete:



VI -

VIl -

VIII -

Xl -
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planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas aos processos de
recrutamento, selecdo, capacitacdo, qualificacdo, progressdo, saude e
gualidade de vida dos servidores;

coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas ao cadastro e ao

pagamento de pessoal;

exercer atividades relacionadas a admissao, lotacdo, interpretacdo e
aplicacao da legislacdo e normas de pessoal, classificacdo de cargos e

respectivas atribuicdes;

emitir certides, declaracoes e atestados, com base nos registros

constantes do cadastro geral dos servidores;

prestar assisténcia aos servidores do campus e a seus dependentes,

orientando-0s em assuntos relacionados a vida funcional;

preparar processos de interesse dos servidores, relacionados com
aposentadorias, pensdes, licengas, gratificacfes, vantagens, beneficios e

outros;

elaborar anualmente e, em articulacio com as Diretorias e
Coordenadorias Gerais, proposta de programacao de férias e emitir os

documentos pertinentes;

apurar eventuais direitos advindos de exercicios anteriores, elaborar os
respectivos processos, efetuar calculos e demais procedimentos na forma

da legislacéo aplicavel;

fornecer dados para elaboracdo da proposta orgcamentaria das despesas

com pessoal;

fornecer informacgdes de pessoal necessarias a elaboracdo do processo

de prestacao de contas do Diretor Geral,

editar o Boletim de Servi¢o da Instituicéo;
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instruir processos referentes a direitos, deveres, vantagens e

responsabilidades dos servidores;
atender a solicitacdes de auditorias internas e externas;

acompanhar a concessado de vantagens e beneficios aos servidores, de

acordo com a legislacéo vigente;

promover, coordenar, executar e acompanhar as acbes referentes a

movimentag&o dos servidores no ambito do campus;

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

Da Secéo de Cadastro e Lotacao
A Secdo de Cadastro e Lotag&o, compete:

organizar e manter registros atualizados sobre as atividades funcionais dos

servidores;

preparar e executar os atos de processamento e controles das alteragbes

funcionais;

efetuar o controle da frequéncia dos servidores;

processar as informacdes e executar as alteracdes da folha de pagamento;
conferir a folha de pagamento e encaminha-la ao setor competente;

manter atualizada a lotacdo de cargos de direcao e fungdes gratificadas do

campus;

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

Gestdo de Pessoas.
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Da Secédo de Desenvolvimento de Pessoas
A Secdo de Desenvolvimento de Pessoas, compete:

prestar atendimento aos servidores ativos, inativos, beneficiarios de pensao

e ex-servidores;

executar e acompanhar atividades referentes aos processos de
recrutamento, selecdo, capacitagdo, qualificagdo, progressdo, saude e
gualidade de vida dos servidores;

promover levantamento e especificar as caracteristicas das necessidades
de formacgéao dos servidores;

elaborar, acompanhar e executar a programacao anual de treinamento e

desenvolvimento;

acompanhar o periodo de estagio probatorio dos servidores nomeados, a
partir das politicas e normatizacdes definidas pela Diretoria de

Desenvolvimento de Pessoas do Ifes;
apoiar e assessorar nas questdes relacionadas a processos disciplinares;

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

Gestdo de Pessoas.

Subsecéo lli
Da Secéo de Tecnologia da Informacéo

A Secdo de Tecnologia da Informagdo € o 6rgdo de planejamento,

assessoramento e execuc¢do das politicas na area da tecnologia da informagéo e das

comunicagdes, no ambito do campus.
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Art. 23. Compete a Secédo de Tecnologia da Informacéo:

|. planejar, coordenar e executar as politicas na area de tecnologia da
informacao e comunicagdes (TIC), em consonéncia com as demais diretorias do

campus;

Il. definir normas e padrdes para o desenvolvimento, manutencao e operacao de

servigos informatizados no ambito do campus;

lll. organizar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e execucédo do
planejamento de TIC para o campus, submetendo-o a aprovacdo do Diretor

Geral;

IV. apoiar administrativamente as atividades dos o0Orgdos do campus em

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

V. buscar solugfes tecnoldgicas adequadas as necessidades de modernizacao

dos setores do campus;

VI. estabelecer critérios e especificacdes para a aquisicdo de equipamentos e
produtos na area de tecnologia da informacéo e telecomunicacdes;

VII. propor programas de treinamento para 0s usuarios;

VIII. realizar atividades de instalacdo e manutencdo de cabeamento estruturado

no campus;

IX. projetar, acompanhar e executar servigcos de ampliacdo de infra-estrutura de

tecnologia da informacao e telecomunicacoes;

X. especificar a necessidade de equipamentos permanentes e de consumo para

a area de tecnologia da informacao e comunicacdes;

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

informacéao e telecomunicacgdes;
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XIl. dar suporte e prestar assisténcia aos usuarios dos recursos de infra-

estrutura de tecnologia da informacao e telecomunicacoes;

XIll. administrar e manter a infra-estrutura de rede e os recursos de TIC do

campus;

XIV. garantir a integridade e a seguranca das informacdes dos computadores

servidores do campus;

XV. acompanhar as atividades de terceiros na area de infra-estrutura do

campus;

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

Diretor Geral.

Secao Il

Da Diretoria de Administracao

Art. 24. A Diretoria de Administracdo € a instancia executiva responsavel por
planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar a execucao das atividades

e politicas de administracdo no campus.
Art. 25. Ao Diretor de Administragdo, compete:

| — apresentar o planejamento das atividades administrativas do campus, junto
aos demais O0rgaos competentes;

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

[l — responsabilizar-se pela execucdo das diretrizes administrativas e

acompanhar o seu cumprimento;
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IV — atuar, em conjunto com as Diretorias de Ensino e de Pesquisa, P0s-
Graduacao e Extenséo, objetivando a garantia das condi¢bes para realizacéo
das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

V — providenciar e acompanhar, em articulacdo com os diversos setores,
atividades de manutencdo e conservacao do espaco fisico, equipamentos e
mobiliario do campus;

VI — coordenar as requisicoes de materiais e de servi¢cos, bem como inspecionar
0s produtos e atividades relacionadas;

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

VIII — supervisionar 0 uso e a conservagao dos recursos alocados ao campus,
bem como acompanhar a execucdo das acdes das areas de orcamento e
financas, material e patriménio;

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

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

Xl — executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas por instancias superiores.

Subsecéo |
Da Coordenadoria Geral de Administragao

Art. 26. A Coordenadoria Geral de Administracdo € o 6rgdo responsavel por
planejar, coordenar e supervisionar a execucao e avaliagcdo das acdes administrativas

no ambito do campus.

Art. 27. A Coordenadoria Geral de Administracdo compete:
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|- controlar os padroes de desempenho e a qualidade dos servigos
conduzidos a nivel de suas coordenadorias, sec¢fes, setores, programas e

projetos;

Il - acompanhar a execucdo das atividades relativas a aplicacdo dos recursos
financeiros e créditos orcamentarios, bem como a descentralizacdo de
credito, na aquisicdo de materiais e servigos, visando atender as
solicitagcGes provenientes dos diversos setores do campus;

[l - assessorar o Setor de Licitacdo na montagem e execugao dos processos
de compras e servicos;

IV - avaliar e aprovar os planos de trabalho e termos de cooperacdo a serem
encaminhados a Reitoria;

V - supervisionar as se¢fes de Servigcos Gerais e de Execugdo Or¢camentéria e
Financeira, bem como os setores de Contabilidade, de Patriménio, de
Planejamento de Compras e de Almoxarifado no desenvolvimento de suas
atividades;

VI - elaborar a programacdo orcamentéria, subsidiando as ac¢fes junto a
Diretoria de Administracdo, a Diretoria Geral e a Reitoria;

VII - monitorar as despesas dos setores do campus, de acordo com a
comprovacgao documental, providenciando os langamentos devidos;

VIII - participar da elaboracdo do relatorio de gestdo e da prestacdo de contas
do campus;

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

X - acompanhar a execugdo dos contratos e convénios administrativos do
campus;

Xl - controlar a aplicacdo dos recursos orcamentarios e extra-orcamentarios,
mantendo o controle financeiro e opinando sobre eventuais alteracdes de

programacao;
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XIl - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela Diretoria de

Administragao.

Art. 28. A Coordenadoria Geral de Administracdo é estruturada da seguinte

forma:
| - Secao de Servigos Gerais;
Il - Secado de Execucdo Orcamentaria e Financeira
lll - Setor de Contabilidade;
lll - Setor de Patrimonio;
IV - Setor de Planejamento e Compras;

V - Setor de Almoxarifado.

Da Secéo de Servicos Gerais

Art. 29. A Secdao de Servigos Gerais € um 0rgao de assisténcia da Coordenadoria
Geral de Administracdo, responsavel pelas atividades de constru¢cdo, manutencao,

paisagismo, vigilancia, recursos audiovisuais e transportes.
Art. 30. Compete a Secédo de Servicos Gerais:

| — coordenar, controlar, acompanhar e orientar as atividades relacionadas com
0s Setores de Recursos Audiovisuais, Transportes, Vigilancia, Elétrica e
Telefonia, Construcdes e Hidraulica e Oficinas, Jardins e de Limpeza;

Il — coordenar a execucédo das atividades relacionadas as portarias, acessos,
recepcdo e encaminhamento do publico, controlando a entrada e saida de
pessoas, materiais e veiculos do campus;

[l — controlar a movimentacado, o uso e a guarda de veiculos oficiais do campus,

bem como a sua conservacao, em estrita observacao da legislacéo vigente;
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IV — coordenar os servigos de limpeza geral e manutencdo das areas externas
urbanas, como jardins, gramados, vias e estacionamentos, além das areas
internas das dependéncias do campus;
V — coordenar a implantacédo de arborizacao de vias e jardins do campus;
VI — solicitar a aquisicdo de materiais, maquinas, equipamentos, insumos,
ferramentas, acessoérios e demais pertences para a execucao dos servicos;
VIl — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe
tenham sido atribuidas.
Art. 31. A Secédo de Servicos Gerais € estruturada da seguinte forma:
| - Setor de Recursos Audiovisuais;
Il - Setor de Transportes;
lll - Setor de Oficinas;
IV - Setor de Vigilancia;
V - Setor de Elétrica e Telefonia;
VI - Setor de Construcdes e Hidraulica;

VIl - Setor de Jardins;

VIl - Setor de Limpeza.

Do Setor de Recursos Audiovisuais

Art. 32. Ao Setor de Recursos Audiovisuais compete:

| - solicitar a aquisicdo de equipamentos audiovisuais necessarios aos

propdsitos do ensino, da pesquisa e da extensao;



28

Il - responsabilizar-se pelo empréstimo internamente, em salas ou em outros

ambientes pedagdgicos desprovidos dos mesmos;

lIl - efetuar registro de equipamentos com necessidade de manutencdo e

encaminhamento para a assisténcia técnica;

IV - manter em segurangca 0S equipamentos audiovisuais sob sua

responsabilidade.

V - avaliar capacidades de equipamentos, bem como condi¢cdes ambientais para

uso, pressupondo racionalidade, economia de energia e riscos a segurancga;

VI - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela chefia imediata.

Do Setor de Transportes

Art. 33. Ao Setor de Transportes compete:

| — controlar e executar as atividades de transporte e as relativas a guarda e a
manutencao dos veiculos de responsabilidade do campus;

Il — elaborar e controlar as escalas do pessoal de servico;

[l — guardar, limpar, conservar, abastecer e controlar o uso dos veiculos;

IV — elaborar mapas e demonstrativos das despesas mensais de cada veiculo,
relacionando as pecas substituidas, quilometragem e consumo de combustiveis
e lubrificantes;

V — solicitar a compra de insumos, pecas e equipamentos para a execucgao de
servicos;

VI — licenciar e emplacar os veiculos;

VIl — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela chefia imediata.
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Do Setor de Oficinas
Art. 34. Ao Setor de Oficinas compete:

| — controlar e executar servicos de producdo de artefatos, de reparo e de
manutencao relativos a serraria, serralheria e mecanica;

Il — elaborar programa de prevencgéo de acidentes nas instalacdes das oficinas e
garantir dos seus usuarios o0 uso obrigatorio de equipamentos de protecdo e
procedimentos de seguranca;

[l — conservar e manter limpos o ambiente e 0os equipamentos;

IV — planejar e agendar previamente as tarefas e elaborar demonstrativos de
usos mensais das instalacoes;

V — solicitar a compra de insumos, pecas e equipamentos para a execucao de
servicos;

VI — manter em ambiente seguro pecas e equipamentos;

VIl — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela chefia imediata.

Do Setor de Vigilancia

Art. 35. Ao Setor de Vigilancia compete:

| — zelar pelo material, instalag6es, mobilidrio e outros bens do campus;

Il — percorrer dioturnamente a area sob sua responsabilidade, atentando para
eventuais anormalidades nas rotinas de servico e nos ambientes;

[Il — vigiar a entrada e saida de pessoas ou bens do campus;

IV — desenvolver uma atuacao preventiva em termos de seguranca, procurando
assistir integralmente o campus;

V — realizar relatério diario, informando a ocorréncia de problemas e encaminha-
lo & Se¢éo de Servicos Gerais;

VI — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela chefia imediata.
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Do Setor de Elétrica e Telefonia

Art. 36 — Ao Setor de Elétrica e Telefonia compete:

| — executar servigos de planejamento, dimensionamento de cargas e consumo
de eletricidade nos diversos setores e instalagées do campus;

Il — elaborar programa de prevencéo de acidentes nas instalacdes elétricas e
telefbnicas e garantir a seguranca nas areas abastecidas por esses servigos;

[Il — conservar e manter limpos o ambiente e os equipamentos de trabalho;

IV — planejar e agendar tarefas de manutencgdes elétricas e telefonicas;

V — solicitar a compra de insumos, pecas e equipamentos para a execucao de
servicos;

VI — realizar servigos internos necessarios ao fornecimento de energia elétrica e
telefonia, reparos e manutencgdes, em atendimento a Secdo de Servicos Gerais
e a normas de seguranca;

VIl — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela chefia imediata.

Do Setor de Construcdes e Hidraulica
Art. 37 — Ao Setor de Construcdes e Hidraulica compete:

| — Planejar, executar, monitorar e avaliar obras de interesse da administracao
superior do campus;

Il — executar servicos de planejamento, dimensionamento de cargas € consumo
de agua nos diversos setores e instalagdes do campus;

[l — inspecionar e atestar a execucdo de servicos e obras executadas por
empresas externas, exceto quando existir servidor ou comissao designada para
tal fim, em atendimento a editais licitatorios, e em sintonia com a legislacao
vigente;

IV — executar as atividades inerentes a manutencdo e conservacao das

instalagdes do campus;
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V — assegurar e promover a execucdo das atividades de conservagédo e
manutencao preventiva e corretiva nos bens imoveis do cAmpus;
VI — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela chefia imediata.

Do Setor de Jardins

Art. 38 — Ao Setor de Jardins compete:

| — coordenar e executar a conservacéo e a limpeza das areas urbanas, como
jardins, gramados, vias e estacionamentos do campus;

Il — implantar, conservar e manter as areas de jardins e outras areas a elas
adjacentes;

[l — solicitar a aquisicdo de materiais, maquinas, equipamentos, iNsumos,
ferramentas, acessorios e demais pertences para a execu¢cao dos servigos;

IV — estabelecer comunicagdo com o Setor de Viveiros, da Coordenadoria Geral
de Gestdo do Campo, para aquisicdo de mudas para as atividades de
urbanizacao e paisagismo do campus;

V — executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela chefia imediata.

Do Setor de Limpeza

Art. 39 — Ao Setor de Limpeza compete:

| — coordenar e executar a conservacao e a limpeza das areas construidas, bem
como de passeios e calgadas adjacentes a elas;

Il — solicitar a aquisicAo de materiais, maquinas, equipamentos, iNsSumMos,
ferramentas, acessoérios e demais pertences para a execucao dos servicos;

[l — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela chefia imediata.
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Da Secédo de Execucao Orcamentéria e Financeira
Art. 40 — A Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira compete:

| — subsidiar a elaborac&o da programacao orcamentaria do campus;

Il — executar as atividades de natureza orgcamentaria e financeira, zelando pelo
cumprimento das normas em vigor;

[l — analisar processos para emissédo de empenhos;

IV — emitir empenhos;

V — acompanhar a execuc¢ao or¢camentaria e financeira;

VI — analisar os processos e proceder a liquidagdo e pagamento das despesas;
VII — elaborar processos de concessdo e conferir a prestacdo de contas de
suprimentos de fundos;

VIIl — solicitar a reserva e emissdo de passagens junto as companhias
credenciadas;

IX — gerenciar o pagamento e prestacdo de contas de didrias concedidas,
solicitando, quando for o caso, o reembolso junto ao servidor;

X — solicitar junto as companhias aéreas os créditos dos bilhetes néo utilizados;
Xl — emitir relatorios sobre a movimentacao de diarias e passagens;

XIl — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de Administracao.

Do Setor de Contabilidade

Art. 41 — O Setor de Contabilidade é responsavel por acompanhar as atividades de

natureza contabil dos érgdos vinculados a Coordenadoria Geral de Administracao.
Art. 42 — Ao Setor de Contabilidade, compete:

| - controlar a aplicacdo dos recursos or¢camentarios e extra-orcamentarios,
mantendo o controle financeiro e opinando sobre eventuais alteragdes de

programacao;
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acompanhar e analisar as atividades de escrituracéo e controle contabil;
analisar e acompanhar balancetes mensais;

analisar e acompanhar balangos patrimoniais, financeiros, orcamentarios e

das variagoes;
manter documentos contabeis convenientemente arquivados;

supervisionar o recolhimento de tributos por parte de empresas prestadoras

de servicos contratadas pelo campus;

proceder a conformidade contabil os langamentos efetuados no Sistema de
Administragéo Financeira - SIAFI;

VIII - promover a analise, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo

saldos, localizando e retificando possiveis erros;

IX — elaborar e manter atualizados relatérios contdbeis em consonancia com as

areas de financas, orgamento, patrimonio e almoxarifado;

X — elaborar e contribuir com a confeccao das declaracdes fiscais;

Xl — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou Ihe tenha

sido atribuidas pelo Coordenador Geral de Administracao.

Do Setor de Patrimobnio

Art. 43 — Ao Setor de Patrimonio, compete:

realizar o registro, manter o cadastro atualizado, assegurar e promover a
execugcdo das atividades de controle dos bens modveis, imoveis e

semoventes do campus;

realizar todo e qualquer procedimento para a efetivagdo de cessao,
alienacdo, permuta ou baixa de materiais permanentes e semoventes, de

acordo com a legislagao vigente;
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lll - controlar a localizagdo e movimentagdo de materiais permanentes e

semoventes;

IV - realizar vistorias periddicas nos bens moveis, com vistas & sua manutencéo

e recuperacgao, assim como a atualiza¢do dos registros;

V - emitir e manter atualizados os termos de responsabilidade sobre os bens

patrimoniais, moveis, imoveis e semoventes;
VI - elaborar inventario de bens patrimoniais, moéveis, imdveis e semoventes;

VII - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Administracao.

Do Setor de Planejamento e Compras
Art. 44 — Ao Setor de Planejamento e Compras, compete:
| - manter registro cadastral de fornecedores e prestadores de servico;

Il - instruir os interessados sobre a documentagdo necessaria a inscricdo no

cadastro de fornecedores;
lll - promover a divulgacao de atos relativos a licitacéo;

IV - executar e acompanhar os processos referentes a aquisicdo de materiais e
contratacao de obras e servi¢os, na forma da legislag&o pertinente;

V - elaborar e executar todas as modalidades de licitagcdo, de acordo com a

legislacédo vigente;
VI - elaborar e controlar a expedigcéo de atestados de capacidade técnica;

VIl - executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pelo Coordenador Geral de Administracao.
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Do Setor de Almoxarifado
Art. 45 — Ao Setor de Almoxarifado, compete:

| - solicitar a aquisicdo de géneros e materiais, efetuando o seu controle e

distribuicao;

Il - conferir e inspecionar o material adquirido em face as especificacbes da

compra,

lIl - receber, classificar, identificar, codificar e armazenar adequadamente 0s

materiais adquiridos, assim como o0s produzidos na instituic&o;

IV - atender as requisicbes de materiais avaliando a pertinéncia e a

necessidade de consumo, a fim de evitar excessos;
V - controlar o estoque de materiais, com vistas a prevenir faltas ou excessos;
VI - comunicar ao Setor de Patrimonio a distribuicdo de material permanente;
VIl - elaborar inventario dos materiais em estoque;

VIII - elaborar, em articulagdo com o Setor de Planejamento e Compras, a

previsao anual para aquisicao de materiais e equipamentos;

IX - planejar a destinagdo dos produtos oriundos de atividades relacionadas a

projetos de ensino, pesquisa e extensao;

X - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, |lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Administracao.



36

Subsecéo Il

Da Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo

Art. 46 — A Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo cabe planejar e coordenar

projetos e programas pedagodgicos de producdo, garantindo a efetiva constituicdo do

ambiente prético para atendimento aos curriculos dos diversos niveis e modalidades da

educacao

profissional, criando mecanismos de articulacdo permanente entre 0s

sistemas produtivos e as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 47 — A Coordenadoria Geral de Gestdo de Campo, compete:

Vv -

VI -

planejar, coordenar, orientar e avaliar a execucdo das atividades e acbes
desenvolvidas nas sec¢des vinculadas a Coordenadoria Geral, assegurando
0 cumprimento dessas atividades;

acolher demandas originadas de planejamento de professores e servidores
técnico-administrativos envolvidos em programas e projetos ligados ao
ensino, a pesquisa e a extensdo e providenciar atendimento em sintonia
com aracionalidade e a disponilibidade de recursos de modo geral;
acompanhar atividades de estagio supervisionado desenvolvidas nos
setores vinculados a Coordenadoria Geral,

fornecer dados para a elaboracao da proposta orcamentaria do campus;
planejar e encaminhar a Diretoria de Administracdo, as necessidades da
Coordenadoria Geral, no que se refere a mao-de-obra, aquisicdo de
materiais de consumo e permanentes para a adequada execucdo de suas
atividades;

coordenar a elaboracdo e submeter anualmente a aprovacao dos Diretores
de Administracdo e de Ensino os projetos agropecuarios, agroindustriais,

florestais e de infraestrutura do campus;

VIl - elaborar e submeter a aprovacéo do Diretor de Administracdo programas e

projetos de conservacao ambiental, em especial em areas de preservacao

permanente;
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VIII - criar mecanismos de articulacdo permanente entre Ensino, Pesquisa e
Extensdo, coordenando projetos e programas pedagoégicos de producéo,
objetivando a efetiva implantacdo dos curriculos dos diversos niveis e
modalidades de ensino oferecidos pelo campus;

IX - Desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Diretoria de

Administragao.

Art. 48 — A Coordenadoria Geral de Gestao do Campo se estrutura da seguinte forma:

| - Secao de Planejamento e Projetos
Il - Secéo de Agricultura e Floresta;

lll - Secao de Zootecnia;

IV - Secao de Agroindustria;

V - Secdao de Infraestrutura Rural

VI - Secao da Cooperativa Escola.

Da Secédo de Planejamento e Projetos

Art. 49 — A Secédo de Planejamento e Projetos € um 6rgédo de assisténcia direta a
Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo, atendendo a demandas apresentadas

pelas sec¢des subordinadas a esta Coordenadoria Geral.

Art. 50 — Compete a Sec¢do de Planejamento e Projetos:

| — colaborar com o planejamento, a elaboragcdo, a implantacdo e o
desenvolvimento de projetos de producdo agropecuaria, florestal e ambientais,
em articulagcdo permanente com o ensino, a pesquisa e a extensao;

Il — elaborar pareceres, relatorios e outros instrumentos, para subsidiar as
tomadas de decisdes junto a Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo;

[l — participar, quando necessario, das atividades pratico-pedagdgicas;
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IV — assessorar o processo de comercializagcdo, preferencialmente em
articulagado com a Cooperativa-Escola,;

V — atentar pelo correto cumprimento dos preceitos de sustentabilidade e da
legislacdo ambiental em todas as etapas dos projetos;

VI — executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pelo Coordenador Geral de Gestdo do Campo.

Da Secédo de Agricultura e Floresta

Art. 51 — A Secdao de Agricultura e Floresta tem por finalidade a gestéo das atividades

dos setores de producao agricola e florestal do campus, assim distribuidas:

| — Setor de Culturas Anuais;
Il - Setor de Culturas Perenes;
[Il - Setor de Olericultura;

IV - Setor de Viveiros;

V - Setor de Florestas.

Art. 52 — A Secéo de Agricultura e Floresta, compete:
| - planejar e desenvolver projetos voltados a area agricola, em sintonia com a
coordenacao de ensino, observando as potencialidades agricolas da regido;
Il - a gestdo das florestas existentes no Campus de Alegre, sejam de protecdo
ou de producéo, bem como a implantacdo e manutencao de novas areas;
Il - realizar todas as atividades envolvidas nos diferentes processos de
producdo, obedecendo aos critérios técnicos sustentaveis, inerentes a cultura;
IV - disponibilizar sua estrutura para a realizacdo de atividades voltadas para o
ensino, pesquisa e extensao, observando para tal, as peculiaridades do setor e
sua dinamica de funcionamento;
V - fazer e encaminhar para a Coordenadoria Geral de Gestdao do Campo,
planejamento relacionado a demanda do setor, como méao de obra, materiais de

consumo e permanentes para a adequada execucao de suas atividades;
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VI - monitorar areas florestais e agricolas, de forma proativa, de modo a reduzir
ao maximo riscos de acidentes ambientais e de trabalho e incéndios florestais;

VII - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Gestdo do Campo.

Do Setor de Culturas Anuais

Art. 53 — Ao Setor de Culturas Anuais, compete:
| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos de culturas
anuais, bem como solicitar materiais e equipamentos necessarios;
Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;
[l — assessorar na selecéo, orientacdo e avaliacdo de monitores, estagiarios e
bolsistas;
IV — auxiliar na elaboragéao, cumprimento das normas de uso e no controle do
acesso de pessoas aos ambientes destinados a projetos das culturas anuais;
V — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, no ambito de sua
competéncia,
VI — elaborar relatérios periddicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,
VIl — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
das culturas anuais;
VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Do Setor das Culturas Perenes
Art. 54 — Ao Setor de Culturas Perenes, compete:

| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos das culturas

perenes, bem como solicitar materiais e equipamentos necessarios;
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Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;

[l — assessorar na selecao, orientacao e avaliacdo de monitores e bolsistas;

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

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

VI — elaborar relatorios periodicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VIl — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
das culturas perenes;

VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Do Setor de Olericultura
Art. 55 — Ao Setor de Olericultura, compete:

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

Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;

[l — assessorar na selecao, orientacdo e avaliacao de monitores e bolsistas;

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

V — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, no ambito de sua
competéncia,

VI — elaborar relatérios periddicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VII — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos

de olericultura;
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VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Do Setor de Viveiros
Art. 56 — Ao Setor de Viveiros, compete:

| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos nas areas de
vivericultura, bem como solicitar materiais e equipamentos necessarios;

Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;

[l — assessorar na selecao, orientacao e avaliacao de monitores e bolsistas;

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

V — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, no ambito de sua
competéncia,

VI — elaborar relatérios periddicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VII — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
de vivericultura;

VIl — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Do Setor de Florestas
Art. 57 — Ao Setor de Florestas, compete:

| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos florestais,
bem como solicitar materiais e equipamentos necessarios;
Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do

setor;
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[Il — assessorar na selecao, orientacao e avaliacdo de monitores e bolsistas;

IV — auxiliar na elaboragéao, cumprimento das normas de uso e no controle do
acesso de pessoas aos ambientes destinados a projetos florestais e a areas de
florestas de protecéo;

V — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, no ambito de sua
competéncia,

VI — elaborar relatérios periddicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VIl — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
florestais;

VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Da Secéo de Zootecnia

Art. 58 — A Secao de Zootecnia tem por finalidade a gestdao das atividades nos

diferentes setores de producédo animal, assim distribuidas:

| - Setor de Animais de Grande Porte;

Il - Setor de Animais de Médio Porte;

[l - Setor de Animais de Pequeno Porte;
IV - Setor de Aquicultura;

V - Setor de Pastagens.

Art. 59 — A Sec&o de Zootecnia, compete:

| - planejar e desenvolver projetos voltados a area zootécnica, em sintonia com a
coordenacao de ensino, observando as potencialidades agricolas da regiao;
Il - realizar todas as atividades envolvidas nos diferentes processos de

producéo, obedecendo aos critérios técnicos;
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[l - disponibilizar sua estrutura para a realizagdo de atividades voltadas para o
ensino, pesquisa e extensao, observando para tal, as peculiaridades do setor e
sua dinamica de funcionamento;

IV - fazer e encaminhar para a Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo,
planejamento relacionado a demanda do setor, como mao-de-obra, materiais de
consumo e permanentes, para a adequada execucgéo de suas atividades;

V - 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;

VI - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou |Ihe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Gestao de Campo.

Do Setor de Animais de Grande Porte
Art. 60 — Ao Setor de Animais de Grande Porte, compete:

| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos de animais de
grande porte, bem como solicitar materiais e equipamentos necessarios;

Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;

[l — assessorar na selecao, orientacdo e avaliacao de monitores e bolsistas;

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

V — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, no ambito de sua
competéncia,

VI — elaborar relatérios periddicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VII — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos

de animais de grande porte;
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VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Do Setor de Animais de Médio Porte
Art. 61 — Ao Setor de Animais de Médio Porte, compete:

| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos de animais de
médio porte, bem como solicitar materiais e equipamentos necessarios;

Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;

[Il — assessorar na selecao, orientacao e avaliacao de monitores e bolsistas;

IV — auxiliar na elaboragéao, cumprimento das normas de uso e no controle do
acesso de pessoas aos ambientes destinados a projetos de animais de meédio
porte;

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

VI — elaborar relatorios periodicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VIl — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
de animais de médio porte;

VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Do Setor de Animais de Pequeno Porte

Art. 62 — Ao Setor de Animais de Pequeno Porte, compete:
| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos de animais de
pequeno porte, bem como solicitar materiais e equipamentos necessarios;
Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;
[l — assessorar na selecao, orientacdo e avaliacao de monitores e bolsistas;
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IV — auxiliar na elaboragéao, cumprimento das normas de uso e no controle do
acesso de pessoas aos ambientes destinados a projetos de animais de pequeno
porte;

V — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, no ambito de sua
competéncia,

VI — elaborar relatérios periddicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VIl — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
de animais de pequeno porte;

VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Do Setor de Aquicultura
Art. 63 — Ao Setor de Aquicultura, compete:

| — 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;

[Il — assessorar na selecao, orientacao e avaliacdo de monitores e bolsistas;

IV — auxiliar na elaboracdo, 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,

VI — elaborar relatorios periodicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VIl — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
de aquicolas;

VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.
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Do Setor de Pastagens
Art. 64 — Ao Setor de Pastagens, compete:

| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos de formacao
de pastagem para alimentacdo animal, bem como solicitar materiais e
eguipamentos necessarios;

Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;

[l — assessorar na selecao, orientacdo e avaliacao de monitores e bolsistas;

IV — auxiliar na elaboragéao, cumprimento das normas de uso e no controle do
acesso de pessoas aos ambientes destinados a projetos de formacédo de
pastagem para alimentacéo animal;

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

VI — elaborar relatérios periddicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VIl — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
de formagé&o de pastagem para alimentacéo animal;

VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas

Da Secéo de Agroindustria

Art. 65 — A Secdo de Agroindustria 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.

Art. 66 — Cabe a Secdo de Agroindustria a gestdo das atividades nos diferentes

setores envolvidos com a agroinddstria do campus, assim distribuidos:
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| - Setor de Carnes;
Il - Setor de Vegetais;
[Il - Setor de Laticinios;

IV - Setor de Fabrica de Racgéao
Art. 67 - A Secao de AgroindUstria, compete:

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

Il - assegurar os principios técnicos, econdmicos, sanitarios e ambientais nos
processamentos de matérias primas, na industrializacdo e na gestdo de
residuos;

[l - desenvolver atividades voltadas para as particularidades da regiao;

IV - disponibilizar sua estrutura para a realizacdo de atividades voltadas para o
ensino, pesquisa e extensao, observando para tal, as peculiaridades do setor e
sua dinamica de funcionamento;

V - fazer e encaminhar para a Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo,
planejamento relacionado a demanda da secédo, como mao-de-obra, materiais
de consumo e permanentes para a adequada execuc¢éo de suas atividades;

VI - monitorar areas de pastagem e demais areas da zootecnia, de forma
proativa, de modo a reduzir, a0 maximo, riscos de acidentes ambientais e de
trabalho;

VII - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou |Ihe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Gestdo do Campo.

Do Setor de Carnes

Art. 68 — Ao Setor de Carnes, compete:
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| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos de
processamento de produtos de origem animal, bem como solicitar materiais e
eguipamentos necessarios;

Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;

[Il — assessorar na selecao, orientacao e avaliacdo de monitores e bolsistas;

IV — auxiliar na elaboragéao, cumprimento das normas de uso e no controle do
acesso de pessoas aos ambientes destinados a projetos de processamento de
produtos de origem animal,

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

VI — elaborar relatérios periodicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VIl — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
de processamento de produtos de origem animal;

VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Do Setor de Vegetais
Art. 69 — Ao Setor de Vegetais, compete:

| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos de
processamento de produtos de origem vegetal, bem como solicitar materiais e
eguipamentos necessarios;

Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;

[l — assessorar na selecao, orientacao e avaliacao de monitores e bolsistas;

IV — auxiliar na elaboragao, cumprimento das normas de uso e no controle do
acesso de pessoas aos ambientes destinados a projetos de processamento de

produtos de origem vegetal,
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V — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, no ambito de sua
competéncia,

VI — elaborar relatérios periddicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VIl — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
de processamento de produtos de origem vegetal,

VIII — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Do Setor de Laticinios
Art. 70 — Ao Setor de Laticinios, compete:

| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos da
agroindustria laticinista, bem como solicitar materiais e equipamentos
necessarios;

Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;

[l — assessorar na selecao, orientacdo e avaliacao de monitores e bolsistas;

IV — auxiliar na elaboragéao, cumprimento das normas de uso e no controle do
acesso de pessoas aos ambientes destinados a projetos da agroinddstria
laticinista;

V — assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensao, no ambito de sua
competéncia,

VI — elaborar relatérios periddicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VIl — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
da agroindustria laticinista,

VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.
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Do Setor de Fabrica de Ragéo
Art. 71 — Ao Setor de Fabrica de Racao, compete:

| — controlar a entrada e saida de materiais utilizados nos projetos da fabrica de
racao, bem como solicitar materiais e equipamentos necessarios;

Il — solicitar encaminhamentos de consertos de maquinas e equipamentos do
setor;

[l — assessorar na selecao, orientacao e avaliacdo de monitores, e bolsistas;

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

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

VI — elaborar relatérios periodicos das atividades executadas, no ambito de sua
competéncia,

VIl — orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos
da fabrica de racao;

VIII — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Da Secéo de Infraestrutura Rural

Art. 72 — A Secédo de Infraestrutura Rural tem por finalidade coordenar o emprego
adequado de equipamentos e maquinas agricolas, de equipamentos topograficos e de
geoprocessamento, apropriados a medigcéo e representacdo grafica da érea rural, e de
maquinas e equipamentos de irrigagdo e drenagem para 0 manuseio controlado de
agua, assegurando a produtividade sustentavel das atividades de producéo, bem como

as atividades inerentes ao ensino, pesquisa e extensao.

Art. 73 — Cabe a Secéo de Infraestrutura Rural a gestdo das atividades nos diferentes

setores relacionados a infraestrutura rural do cAmpus, assim distribuidos:

| - Setor de Mecanizacao;
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Il - Setor de Topografia e Geoprocessamento;
lll - Setor de Irrigacdo e Drenagem.

Art. 74 — A Secéo de Infraestrutura Rural, compete:

| - planejar as atividades dos setores de infraestrutura rural, considerando a
necessidade de atendimento ao ensino, a pesquisa, a extensdo e a projetos
pertinentes;

Il - assegurar os principios técnicos, econdmicos, sanitarios e ambientais nas
atividades a ela pertinentes;

[l - desenvolver atividades voltadas para a conservagao dos recursos naturais;
IV - disponibilizar sua estrutura para a realizacdo de atividades voltadas para o
ensino, pesquisa e extensao, observando para tal, as peculiaridades do setor e
sua dinamica de funcionamento;

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

VI - monitorar e atuar de modo a evitar perdas de solo por erosdo, bem como
perdas da qualidade fisica dos solos cultivados;

VII - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Gestdo do Campo.

Do Setor de Mecanizacao

Art. 75 — Ao Setor de Mecanizacdo, compete:

| - apoiar as atividades pedagdgicas desenvolvidas nas areas de mecanizacao,
maguinas, motores e implementos agricolas;
Il - atender a demanda de servicos mecanizados, nos diversos setores da

Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo e demais setores do campus;
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[Il — assessorar na selecao, orientacao e avaliacdo de monitores e bolsistas;

IV — zelar pelos implementos e méaquinas agricolas, realizando os servigos

peridédicos de manutencgéo e limpeza, conforme indicacdo do fabricante;

V — fazer e encaminhar para a Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo,

planejamento relacionado a demanda do setor, como mao-de-obra, materiais de

consumo e permanentes para a adequada execucao de suas atividades;

VI — desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe

estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Gestdo do Campo.

Do Setor de Topografia e Geoprocessamento

Art. 76 — Ao Setor de Topografia e Geoprocessamento, compete:

[ -
IV -

VI -

apoiar as atividades pedagogicas desenvolvidas nas areas de topografia e
de geoprocessamento de dados;

atender a demanda de servigos topograficos e de geoprocessamento, nos
diversos setores da Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo e demais
setores do campus;

assessorar na selecéo, orientacdo e avaliacdo de monitores e bolsistas;
zelar pelos equipamentos topograficos e de geoprocessamento, realizando
0s servigos peridédicos de manutencdo e limpeza, conforme indicacdo do
fabricante;

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

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

Gestdo do Campo.



53

Do Setor de Irrigacdo e Drenagem

Art. 77 — Ao Setor de Irrigacéo e Drenagem, compete:

| - apoiar as atividades pedagogicas desenvolvidas nas areas de irrigacao e de
drenagem;

Il - atender a demanda de servigos de irrigacdo e de drenagem, nos diversos
setores da Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo e demais setores do
campus;

[Il - assessorar na selecédo, orientacéo e avaliacdo de monitores e bolsistas;

IV - zelar pelas maquinas e equipamentos irrigacdo e de drenagem, realizando
0s servigcos peridédicos de manutencdo e limpeza, conforme indicacdo do
fabricante;

V - fazer e encaminhar para a Coordenadoria Geral de Gestdo do Campo,
planejamento relacionado a demanda do setor, como méo de obra, materiais de
consumo e permanentes para a adequada execucao de suas atividades;

VI - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Gestao do Campo.

Da Secédo da Cooperativa-Escola

Art. 78 — A Secao da Cooperativa-Escola, € um érgdo de assisténcia e orientacédo a
entidade juridica Coopaifes, constituida por alunos matriculados no Campus de Alegre

e que tem finalidade educacional.

Art. 79 — S&o objetivos da Secao da Cooperativa Escola:

| — contribuir para a formagdo dos associados da Coopaifes, tendo como
fundamento a doutrina cooperativista;
Il — servir de laboratorio operacional para a pratica e o exercicio dos principios

educacionais, preconizados no desenvolvimento da autogestao;
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lIl — orientar na comercializagao de produtos originados do Campus de Alegre,

decorrentes do processo ensino-aprendizagem, da pesquisa, bem como na

prestacao de outros servigos de conveniéncia institucional, legalmente

embasados.

Secao Il

Da Diretoria de Ensino

7

Art. 80 — A Diretoria de Ensino é a instancia executiva responsavel por planejar,

superintender, coordenar, fomentar e acompanhar a execucdo das atividades e

politicas de ensino no campus.

Art. 81 — A Diretoria de Ensino compete:

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

setor académico;

acompanhar, em conjunto com os Coordenadores Gerais de Ensino e de
Assisténcia ao Educando, as atividades didaticas, comunicando a Direcao
Geral proposicbes, investigacbes e eventuais alteragcbes em

procedimentos e rotinas necessarias visando exceléncia;

manter permanente integracdo com as Diretorias de Administracéo e de
Pesquisa, PO0s Graducacdo e Extensdo, objetivando o planejamento, a
coordenacdo e a execugcao de atividades correlatas ao processo de

ensino-aprendizagem no campus;

encaminhar a elaboracéo e divulgar o calendario académico relativo aos

cursos ofertados;
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Xl -

XIV -
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supervisionar as politicas e o0s projetos de ensino, identificando na
comunidade projetos e temas relevantes que possam vir a ser

desenvolvidos no campus;

zelar pela misséo institucional do Ifes, bem como pela exceléncia humana

e académica dos seus quadros;
expedir certiddes, atestados e declaragdes;

apresentar a Diretoria Geral, anualmente ou por solicitacdo, o relatério de
suas atividades;

supervisionar o trabalho e a execucdo das atividades realizadas pelos
Coordenadores Gerais das diversas areas e cursos sob sua

subordinacéo;

zelar pelo rdpido andamento dos processos em curso, procurando

dinamizar os atos decisorios;

propor a Diretoria Geral a admissdo, promo¢do e movimentacdo de

funcionarios, de acordo com a necessidade dos servigcos a seu cargo;

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

zelar pela preservacéo do patrimonio e pela imagem da instituicao;

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

Dos Orgéos de Assisténcia Direta

b

Art. 82 — Os Orgdos de Assisténcia Direta subordinados diretamente & Diretoria de

Ensino destinam-se a desenvolver atividades de apoio com objetivos especificos de

natureza técnica e administrativa.

Da Secretaria

Art. 83 — A Secretaria compete:

VI -

VIl -

expedir documentacéo interna e externa;

executar os servicos de comunicacdo, digitacdo e reprografia da

documentacéo da Diretoria de Ensino;

providenciar em tempo habil, quando necessario, a distribuicdo de
documentos internos e externos emitidos ou recebidos pela Diretoria de

Ensino;

responsabilizar-se pelo sigilo das informagfes a que tiver acesso quando
da digitacdo ou do encaminhamento de documentos;

manter em dia ficharios de enderecos, pastas de documentos expedidos e,

ou, recebidos, facilitando a consulta a informacdes;
organizar e monitorar a agenda da Diretoria de Ensino;

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

estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Diretoria de Ensino.

Do Nucleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais

Art. 84 — O Nducleo de Atendimento a Pessoas com Necessidades Educacionais

Especiais - NAPNEE, 6rgdo de natureza consultiva e deliberativa, de composicao
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multidisciplinar, é instituido pela Diretoria de Ensino e homologado por Portaria do

Diretor Geral.

Art. 85 — O NAPNEE tem por finalidade promover a inclusdo escolar de pessoas com
necessidades especificas no campus, garantindo as condigbes para acesso,

permanéncia e conclusdo de seus cursos com éxito.

Art. 86 — A composicdo, competéncias e funcionamento do NAPNEE serdo
estabelecidos por regulamento proprio aprovado e homologado por Portaria do Diretor

Geral.
Do Nucleo de Artes, Cultura, Esporte e Lazer

Art. 87 — O Nucleo de Artes, Cultura, Esporte e Lazer - NACEL, 6rgao de natureza
consultiva e deliberativa, de composi¢do multidisciplinar, € instituido pela Diretoria de
Ensino e homologado por Portaria do Diretor Geral.

Art. 88 — O NACEL tem por finalidade oferecer oportunidades de inser¢cdo do corpo
discente em atividades ludicas e esportivas no campus, complementando a formacao
dos alunos e melhorando, além de aspectos cognitivos, a disciplina, a expressao

corporal e a convivéncia social.

Art. 89 — A composicdo, competéncias e funcionamento do NACEL seréao
estabelecidos por regulamento préprio, aprovado e homologado por Portaria do Diretor

Geral.
Do Setor de Biblioteca
Art. 90 — O Setor de Biblioteca do Campus de Alegre tem por objetivos gerais:

| - atender as necessidades do publico interno constituido de alunos,
pesquisadores, professores e colaboradores envolvidos com o ensino, a
pesquisa e a extensdo no campus, nos cursos de nivel técnico, superior e de

formacao inicial e continuada,
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Il - atender ao publico externo interessado em consultar seus acervos;

lIl - preservar, organizar e disponibilizar os acervos para 0s USUArios;

IV - responsabilizar-se pela gestdo da “Biblioteca Monsenhor José Bellotti” e

guaisquer outras que vejam a se instalar no campus.

Art. 91 — Ao Setor de Biblioteca compete:

planejar, coordenar, elaborar, executar e controlar as atividades de
processamento técnico do acervo bibliografico, referentes a servigos de
selecdo, armazenagem, sinalizacdo e preservagcdao dos acervos; e

servicos de registro, catalogacao, classificagdo e inventario bibliografico;

disponibilizar os acervos bibliograficos de referéncia e de circulacéo e

empréstimo;

estabelecer politicas de disseminacdo, de processamento técnico e de
recuperacdo da informacdo e de desenvolvimento dos acervos, em

consonancia com as politicas globais do Ifes;

estabelecer diretrizes de funcionamento bibliotecario e dos servigcos
oferecidos, de acordo com as normas gerais de funcionamento,
objetivando o aperfeicoamento e a melhoria da qualidade dos servicos

prestados.

Art. 92 — A estrutura, 0 acervo e o funcionamento bibliotecario seréo estabelecidos por

regulamento proprio, aprovado pela Dire¢cdo de Ensino e homologado por Portaria do

Diretor Geral.

Do Setor de Laborat6rios

Art. 93 — O Setor de Laboratérios tem por objetivos atender as necessidades do

publico interno constituido de alunos, pesquisadores, professores e colaboradores
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envolvidos com 0 ensino, a pesquisa e a extensao Nno campus, nos cursos de nivel

técnico, superior e de formacao inicial e continuada,

Art. 94 — Ao Setor de Laboratorios compete:

| - acompanhar a gestdo do patrim6nio dos laboratorios utilizados para o
ensino, nos seus diferentes niveis, bem como para a pesquisa e a

extensao;

Il - articular com os laboratoristas a programacdo de uso dos laboratorios,
garantindo a articulacdo do seu uso para atendimento as atividades de
ensino, projetos de pesquisa e de extensdo, desde que devidamente

registrados em Orgao interno competente;

lIl - participar ativamente do processo de aquisi¢ao, instalagdo e manutencao
dos equipamentos e da infra-estrutura dos laboratérios de ensino, pesquisa

e extensao;

IV - zelar pelo patriménio dos laboratérios e fazer com que os laboratoristas e
usuarios o facam, encaminhando a Diretoria de Ensino eventuais

alteracdes de conduta;

V - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe

estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Diretoria de Ensino.

Subsecéo Il
Da Coordenadoria Geral de Ensino

Art. 95 — A Coordenadoria Geral de Ensino € responsavel por planejar, coordenar,
acompanhar e avaliar o processo educativo do campus, buscando a exceléncia no

atendimento dos cursos em todos os niveis de ensino.
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Art. 96 — A Coordenadoria Geral de Ensino compete:

VI -

VII -

VIII -

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

acompanhar o planejamento, a execucdo de atividades/projetos e a
avaliacdo do processo de ensino e aprendizagem em todos 0s niveis de

ensino;

zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos

institucionais, no ambito desta Coordenadoria;

apresentar a Diretoria de Ensino relatério anual das atividades
desenvolvidas pela Coordenadoria Geral;

acompanhar o cumprimento dos planos individuais de trabalho

apresentados pelos docentes no que concerne ao ensino;

propor medidas de ordem didatico-pedagdgicas e administrativas a
Diretoria de Ensino ou aos orgaos competentes, quando for o caso, e

deliberar sobre aquelas de sua competéncia,

avaliar, ao final de cada periodo letivo, aspectos relacionados ao

desempenho e a aprendizagem dos alunos, garantindo espacos de

discusséo coletiva, como conselhos de classe e reunides pedagogicas;

propor e incentivar processos de formacao continuada entre os servidores

lotados nesta Coordenadoria Geral,
fornecer dados para a elaboracéo da proposta orcamentaria do campus;

coordenar a implementacdo de propostas curriculares, projetos

pedagdgicos e a utilizacdo dos recursos disponiveis;
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Xl - contribuir com a execucdo dos programas da Politica de Assisténcia

Estudantil vigentes no campus;

XIl - garantir o cumprimento das normatizacdes presentes nos regulamentos

de orientacao didatica do Ifes;

Xl - promover a integracdo das atividades dos setores vinculados a
Coordenadoria Geral,

XIV - solicitar aos setores subordinados o planejamento para aquisicdo de
materiais e servicos, com vistas ao funcionamento dos ambientes

académicos;

XV - Apoiar e contribuir para o desenvolvimento de atividades culturais,

esportivas e de lazer;

XVI - Apoiar e contribuir para o desenvolvimento de atividades culturais,
esportivas e de lazer em parceria com o Nucleo de Artes, Cultura, Esporte

e Lazer;

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

Art. 97 — A Coordenadoria Geral de Ensino se estrutura da seguinte forma:
| - Secéo de Ensino Técnico:
a - Setor do Nucleo Pedagogico do Ensino Técnico;
b - Setor de Registros Académicos do Ensino Técnico;

c - Coordenadorias de Cursos Técnicos.

Il - Secao de Ensino de Graduacao:

a - Setor do Nucleo Pedagdgico da Graduacéo;
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b - Setor de Registros Académicos da Graduacao;

c - Coordenadorias de Cursos de Graduacao.

Da Secéo de Ensino Técnico

Art. 98 — A Secdo de Ensino Técnico é o Orgao responsavel pela coordenacdo e

acompanhamento dos cursos de nivel técnico do campus.

Art. 99 — A Secéo de Ensino Técnico compete:

VI -

VII -

VIl -

acompanhar os projetos pedagodgicos dos cursos em nivel de ensino

técnico no campus;

acompanhar o planejamento, a execucao de atividades e, ou, projetos e a

avaliacao do processo de ensino e aprendizagem;

zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos

institucionais, no ambito do ensino técnico;

apresentar & Coordenadoria Geral de Ensino relatério anual das atividades
desenvolvidas pela Secao;

acompanhar o cumprimento dos planos individuais de trabalho
apresentados pelos docentes do ensino técnico;

propor medidas de ordem didatico-pedagdgicas e administrativas a
Coordenadoria Geral de Ensino;

avaliar, ao final de cada periodo letivo, aspectos relacionados ao

desempenho e a aprendizagem dos alunos;

participar da implementacdo de propostas curriculares, projetos

pedagdgicos e a utilizacdo dos recursos disponiveis;
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IX - auxiliar na execugdo dos programas da Politica de Assisténcia Estudantil

vigentes no campus;

X - garantir o cumprimento das normatizagdes presentes nos regulamentos de

orientagdo didatica do Ifes;

Xl - auxiliar na integracdo das atividades dos setores vinculados a
Coordenadoria Geral de Ensino;

XIl - contribuir para o desenvolvimento de atividades culturais, esportivas e de
lazer em parceria com o Nucleo de Artes, Cultura, Esporte e Lazer;

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

Ensino e pela Diretoria de Ensino.

Do Setor do Nucleo Pedagoégico do Ensino Técnico

Art. 100 — O Nucleo Pedagogico do Ensino Técnico € o 6rgao de articulacao critica e
construtiva do processo educacional, motivando a discusséao coletiva da comunidade
escolar acerca da inovagdo da pratica educativa cujo fim é garantir a qualidade do
ensino, o ingresso, a permanéncia e o sucesso dos alunos no nivel de ensino técnico

oferecido pelo campus.

Art. 101 — Ao Setor do Nucleo Pedagdgico do Ensino Técnico compete:

| — planejar, acompanhar e avaliar atividades para implementacéo dos processos
educacionais;

Il — participar da elaboracdo, execucao e atualizacdo dos Projetos Pedagogicos
de Cursos, no ambito de suas atribuicoes;

Il — realizar estudos e pesquisas, com vistas a aprimorar a execucdo dos

curriculos de cursos do Ensino Técnico;
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IV — acompanhar e avaliar o processo educativo nos aspectos quantitativos e
qualitativos;

V — contribuir para o desenvolvimento do processo de avaliacdo da
aprendizagem escolar e recuperacao dos alunos com menor rendimento;

VI — colaborar com o corpo docente na organizacado de programas de ensino,
metodologias, recursos e instrumentos de planejamento, execucdo e avaliacao
do rendimento escolar;

VII — possibilitar o intercambio de experiéncias didatico-pedagadgicas;

VIIl — atualizar-se em relacdo a legislacdo de ensino, informando as alteracfes
aos setores interessados;

IX — executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Do Setor de Registros Académicos do Ensino Técnico

Art. 102 — O Setor de Registros Académicos do Ensino Técnico tem por finalidade a
organizacao e execucao dos servicos administrativos relacionados ao corpo discente,

atendimento a comunidade interna e externa e apoio as atividades de ensino.
Art. 103 — Ao Setor de Registros Académicos do Ensino Técnico, compete:

| - efetuar os registros escolares do ensino técnico relativos ao corpo discente
e organizar o conjunto de dados necessarios a rotina administrativa do

campus, de acordo com o estabelecido no Calendario Escolar;

Il - efetuar matriculas e rematriculas dos alunos do ensino técnico,
obedecendo aos prazos estabelecidos no calendario escolar e outras

determinacdes legais;
lIl - preparar e informar processos especificos referentes as atividades do setor;

IV - divulgar, periodicamente, os resultados do rendimento escolar;
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V - expedir diarios de classe;

VI - preparar e registrar, em livro proprio, diplomas e demais documentos que
comprovem a performance dos alunos matriculados em cursos regulares de

nivel técnico;

VII - expedir historicos escolares, transferéncias e outros documentos similares,

obedecendo as disposicdes legais;

VIIl - manter sob sua guarda arquivo organizado contendo cadastro dos alunos,
registros de frequéncia e aproveitamento e outros documentos afins, de
modo a permitir consulta e obtencdo imediata de informacdes referentes a
vida escolar do corpo discente do ensino técnico para expedicdo de
documentos e dados estatisticos;

IX - assinar, com o Diretor Geral, e sob autorizagdo expressa do Magnifico
Reitor, os diplomas, certificados, histéricos escolares e outros documentos

relacionados a vida estudantil;

X - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Ensino.
Das Coordenadorias de Cursos Técnicos

Art. 104 — S&o competéncias gerais dos Coordenadores de Cursos Técnicos, definidas

nos regulamentos de organizacao didatica do Ifes:
| - implementar o projeto pedagogico do respectivo curso;

Il - propor o numero de vagas discentes ofertadas no processo seletivo do

respectivo curso;

lIl - delimitar o nimero de vagas discentes nas disciplinas ofertadas;
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executar o projeto de orientagdo académica, quando couber, e aprovado por

norma pertinente;

informar as caracteristicas do curriculo (estrutura e matriz curricular) e dar

orientacao sobre o plano de estudos;
organizar as matriculas dos alunos a cada periodo letivo;

autorizar as matriculas que estéo fora do padréo estabelecido;

Da Secéo de Ensino de Graduacao

Art. 105 — A Secdo de Ensino de Graduacgao € o 6rgao responsavel pela coordenacéao

e acompanhamento dos cursos de nivel superior do campus.

Art. 106 — A Sec&o de Ensino de Graduagio compete:

| - acompanhar os projetos pedagoégicos dos cursos de nivel superior no

VI -

campus;

acompanhar o planejamento, a execucdo de atividades/projetos e a

avaliacao do processo de ensino e aprendizagem;

zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos

institucionais, no ambito do ensino de graduacéo;

apresentar & Coordenadoria Geral de Ensino relatério anual das atividades

desenvolvidas pela Secao;

acompanhar o cumprimento dos planos individuais de trabalho

apresentados pelos docentes do ensino de graduacao;

propor medidas de ordem didatico-pedagogicas e administrativas a

Coordenadoria Geral de Ensino;
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VIl - avaliar, ao final de cada periodo letivo, aspectos relacionados ao

desempenho e a aprendizagem dos alunos;

VIII - participar da implementagcdo de propostas curriculares, projetos
pedagdgicos e a utilizacdo dos recursos disponiveis;

IX - auxiliar na execugdo dos programas da Politica de Assisténcia Estudantil

vigentes no campus;

X - garantir o cumprimento das normatizagdes presentes nos regulamentos de

orientagdo didatica do Ifes;

Xl - auxiliar na integracdo das atividades dos setores vinculados a

Coordenadoria Geral de Ensino;

XII - contribuir para o desenvolvimento de atividades culturais, esportivas e de

lazer em parceria com o Nucleo de Artes, Cultura, Esporte e Lazer;

XIII - auxiliar na organizacdo do processo de escolha dos membros do
Colegiado de Curso e do Nucleo Docente Estruturante dos cursos

superiores dentre os docentes e discentes, conforme regulamento proprio;

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

Ensino e pela Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Do Setor do Nucleo Pedagdgico da Graduacao

Art. 107 — O Nucleo Pedagdégico da Graduacdo € o Orgao de articulagdo critica e
construtiva do processo educacional, motivando a discusséao coletiva da comunidade

escolar acerca da inovagdo da pratica educativa cujo fim é garantir a qualidade do
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ensino, o ingresso, a permanéncia e o0 sucesso dos alunos no nivel de graduacao

oferecido pelo campus.

Art. 108 — Ao Setor do Nucleo Pedagogico da Graduacao compete:

| — planejar, acompanhar e avaliar atividades para a implementacdo dos
processos educacionais no nivel de graduagéo;

Il — participar da elaboracéo, execucédo e atualizacdo dos projetos pedagdgicos
de cursos, no ambito de suas atribuicdes;

[l — realizar estudos e pesquisas, com vistas a aprimorar a execucdo dos
curriculos de cursos;

IV — acompanhar e avaliar o processo educativo nos aspectos quantitativos e
qualitativos;

V — contribuir para o desenvolvimento do processo de avaliacdo da
aprendizagem escolar;

VI — colaborar com o corpo docente na organizagcdo de programas de ensino,
metodologias, recursos e instrumentos de planejamento, execucdo e avaliacao
do rendimento escolar;

VIl — possibilitar o intercambio de experiéncias didatico-pedagdgicas;

VIIl — atualizar-se em relacdo a legislagao de ensino, informando as alteragbes
aos setores interessados;

IX — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de Ensino.

Do Setor de Registros Académicos da Graduacéo

Art. 109 — O Setor de Registros Académicos da Graduacdo tem por finalidade a
organizacdo e execugdo dos servicos administrativos relacionados ao corpo discente,

atendimento a comunidade interna e externa e apoio as atividades de ensino.

Art. 110 — Ao Setor de Registros Académicos da Graduacgao, compete:
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| - efetuar os registros escolares do ensino da graduacao relativos ao corpo
discente e organizar o conjunto de dados necessarios a rotina administrativa

do campus, de acordo com o estabelecido no Calendario Escolar;

Il - efetuar matriculas e rematriculas dos alunos, obedecendo aos prazos

estabelecidos no calendario escolar e outras determinacdes legais;
lIl - preparar e informar processos especificos referentes as atividades do setor;
IV - divulgar, periodicamente, os resultados do rendimento escolar;
V - expedir diarios de classe;

VI - preparar e registrar, em livro proprio, diplomas e demais documentos que
comprovem a performance dos alunos matriculados em cursos regulares de

nivel superior;

VIl - expedir histéricos escolares, transferéncias e outros documentos similares,

obedecendo as disposicdes legais;

VIIl - manter sob sua guarda arquivo organizado contendo cadastro dos alunos,
registros de frequéncia e aproveitamento e outros documentos afins, de
modo a permitir consulta e obtencéo imediata de informacdes referentes a
vida escolar do corpo discente da graduacdo para expedicdo de

documentos e dados estatisticos;

IX - assinar, com o Diretor Geral, e sob autorizacdo expressa do Magnifico
Reitor, os diplomas, certificados, histéricos escolares e outros documentos

relacionados a vida estudantil;

X - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Ensino.
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Das Coordenadorias de Cursos de Graduacéao

Art. 111 — S&o competéncias gerais dos Coordenadores de Cursos de Graduacéo,

definidas nos Regulamentos de Organizacao Didatica do Ifes:
| - implementar o projeto pedagogico do respectivo curso;

Il - propor o numero de vagas discentes ofertadas no processo seletivo do

respectivo curso;
lIl - delimitar o nimero de vagas discentes nas disciplinas ofertadas;

IV - executar o projeto de orientagdo académica, aprovado pelo respectivo

Colegiado do Curso;

V - apresentar ao aluno a lista de disciplinas oferecidas a cada semestre ou

ano,

VI - informar as caracteristicas do curriculo (estrutura e matriz curricular) e dar

orientacao sobre o plano de estudos;
VII - organizar as matriculas dos alunos a cada periodo letivo;
VIII - autorizar as matriculas que estéo fora do padrdo estabelecido;

IX - incentivar o respectivo Colegiado do Curso a ofertar disciplinas em periodos

especiais.

Subsecéo lli
Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando

Art. 112 — A Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando visa a promover e
coordenar politicas de assisténcia ao corpo discente no ambito do campus, atendendo

aos aspectos sociais, econdmicos, culturais, de saude e pedagdgicos.
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Art. 113 — A Coordenadoria Geral de Assisténcia ao Educando compete:

| — participar, em conjunto com a Diretoria de Ensino, do processo de definicao
da politica de apoio e assisténcia aos alunos do campus;

Il — participar da elaboracdo de projetos necessarios ao bom funcionamento dos
programas de apoio as atividades estudantis;

[l — atuar, em conjunto com 0s Setores de Registro Escolar, na elaboracao de
registros da caracterizacdo socioecondmica e educacional dos alunos do
campus, com vistas ao seu atendimento, por meio de politicas e programas;

IV — fazer cumprir o Codigo de Etica e Disciplina do Corpo Discente do Ifes e
das normas e orientagdes disciplinares dos educandos do campus;

V — auxiliar na elaboracéo e no encaminhamento, junto aos 6rgdos competentes,
de alteracdes do Codigo de Etica e Disciplina do Corpo Discente do Ifes;

VI — promover programas de atividades civicas;

VII — criar mecanismos que possibilitem ao educando um ambiente préprio a
aprendizagem;

VIII — participar do planejamento integrado no que se refere ao estabelecimento
das normas e orientagdes disciplinares dos educandos e apresenta-las para
aprovacao do Conselho de Gestdo do Campus;

IX — coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos Assistentes de Alunos;
X — participar como membro do NACEL,;

Xl — administrar as atividades dos setores de alojamento, de alimentacdo e
nutricdo e de atendimento a saude;

XIlI — orientar e articular-se com as associagfes estudantis, objetivando melhor
atendimento ao corpo discente;

Xl — manter controle dos processos de residéncia no alojamento e de
alimentagao fornecida ao corpo discente;

XIV — manter o controle dos processos de atendimento médico e psicoldgico ao
corpo discente;

XV — representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer

necessario;
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XVI — executar outras fungbes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe
tenham sido atribuidas pela Diretoria de Ensino.

Art. 114 — Para a execugao de suas atividades, a Coordenadoria Geral de Assisténcia

ao Educando se estrutura da seguinte forma:

| — Setor de Atendimento a Saude;

Il — Setor de Alimentacao e Nutri¢ao;

[l — Se¢ao de Acompanhamento ao Educando:
a - Setor de Assisténcia Disciplinar;

b - Setor de Alojamentos.

Do Setor de Atendimento a Salde

Art. 115 — O Setor de Atendimento a Saude tem o dever de prestar o atendimento

meédico basico e emergencial e o atendimento psicoldgico aos educandos.

Art. 116 — Compete ao Setor de Atendimento a Saude:

| - coordenar as atividades de assisténcia médica e psicoldgica aos discentes
no ambulatério médico do campus;

Il - planejar e organizar programas de assisténcia médica e psicolégica ao
educando;

lll - supervisionar e coordenar os servi¢cos de assisténcia médica e psicoldgica;

IV - executar planos de acao para promover a protecdo e a recuperagao da
saude individual e coletiva, bem como tarefas relativas a observacéo, ao
cuidado e a educacdao sanitaria do corpo discente;

V-  promover e colaborar em programas preventivos de saulde, higiene e
outros de educagao complementar;

VI- orientar o educando nas normas de higiene e saude, aplicando medidas

de medicina preventiva;
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VIl - acompanhar a vigilancia sanitaria nas dependéncias do Setor de
Alojamentos do campus;

VIII - informar e orientar a familia, quando necessario, sobre o estado de saude
do educando;

IX - solicitar, quando necessario, o0 encaminhamento do aluno a especialistas;

X - coordenar a execucdo do exame médico no inicio do ano letivo, em todos
os educandos, objetivando detectar possiveis problemas fisicos e mentais,
encaminhando as informacfes aos setores em que se fizerem
necessarias;

Xl - receber e arquivar os comprovantes de vacinacdo dos educandos
matriculados anualmente, recolhidos pelos Setores de Registro Escolar;

XIl - participar de atividades planejadas pelo campus;

XIll - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Assisténcia ao Educando.

Do Setor de Alimentacao e Nutricdo

Art. 117 — O Setor de Alimentacao e Nutricdo tem o dever de estabelecer e fornecer

alimentacdo balanceada no refeitorio do campus.
Art. 118 — Compete ao Setor de Alimentacdo e Nutricao:

| — coordenar a elaboracdo do Regulamento do Setor de Alimentacdo e Nutricao,
bem como zelar pelo seu cumprimento;

Il — atender & demanda de refeicbes do Campus de Alegre, de forma planejada;
[l — responsabilizar-se pelo processo de aquisicdo de géneros alimenticios, de
forma a suprir as necessidades do campus, no ambito de sua competéncia;

IV — promover a¢Bes de educacgdo nutricional e para a saude, no ambito do
campus;

V — elaborar e fazer cumprir as normas de higiene pessoal do local de trabalho;
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VI — elaborar, em acordo com o Coordenador Geral de Assisténcia ao
Educando, o horario de funcionamento do setor, bem como as atividades do

pessoal envolvido;

VIl — desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Assisténcia ao Educando.

Da Sec¢éao de Acompanhamento ao Educando

Art. 119 — A Secao de Acompanhamento ao Educando tem o dever de zelar pelo bem
estar coletivo, mantendo os ambientes apropriados ao processo ensino-aprendizagem
e acompanhando os alunos em suas necessidades basicas, permitindo o seu exercicio

de direitos e deveres enquanto membros da comunidade escolar no campus.
Art. 120 — Compete a Secao de Acompanhamento ao Educando:

| - criar mecanismos que possibilitem um ambiente proprio a aprendizagem;

Il - organizar o funcionamento do internato, de modo a garantir um ambiente

de harmonia e respeito;

lll - elaborar, controlar e avaliar, em articulacdo com a Coordenacéo-Geral de
Assisténcia ao Educando e a Diretoria de Ensino, o Regulamento do Uso

dos Alojamentos, submetendo-o a aprovacéo do Diretor Geral;
IV - controlar a entrada e saida dos alunos na area interna do campus;

V- zelar pela higiene e limpeza dos ambientes de alojamentos e pela

conservagao e manutencao das instalacdes, equipamentos e materiais;

VI - tracar planos de acOes para os assistentes de alunos, bem como

acompanhar o desenvolvimento dos mesmos;
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VII - dar ciéncia e zelar pela aplicacdo do Regimento Interno do Campus e do

Cadigo de Etica e Disciplina do Corpo Discente aos educandos;

VIIl - auxiliar a Coordenadoria Geral em atividades relativas ao
estabelecimento de procedimentos de assisténcia ao educando;

IX - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, |lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Assisténcia ao Educando.

Do Setor de Assisténcia Disciplinar

Art. 121 — Ao Setor de Assisténcia Disciplinar compete:

| - zelar por um bom ambiente estudantil nas dependéncias das salas de aula,

enquanto nao houver regente de classe responsavel pelas aulas;

Il - zelar pelo ambiente externo as salas de aula e laboratorios, evitando
movimentos e barulhos que possam prejudicar o processo ensino-
aprendizagem;

lIl - atender ligacdes telefénicas direcionadas a alunos enquanto participantes
de aulas, registrar tais ligacdes e/ou contati-los sempre que o momento
assim o exigir;

IV - coordenar a abertura e fechamento de salas de aula e atentar para a
economia de energia, evitando permanéncia de lampadas e outros
equipamentos elétricos ligados sem necessidade;

V - coordenar a limpeza das salas de aula, mantendo sob sua responsabilidade
materiais de varrecao e coleta de produtos da varredura das salas;

VI - tocar a sirene que indica o inicio e de fim das aulas;

VII - tracar planos de acdes para assistentes de alunos, bem como acompanhar

o desenvolvimento dos mesmos;
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VIII - zelar pela aplicagdo do Regulamento Interno do Campus e do Codigo de
Etica e Disciplina do Corpo Discente nas questdes disciplinares que
envolvam o educando;

IX - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe

estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Assisténcia ao Educando.

Do Setor de Alojamentos

Art. 122 — Ao Setor de Alojamentos compete:

| — responsabilizar-se pela manutencao das instalacdes relacionadas a moradia
discente;

Il — coordenar as acgbes relacionadas a moradia e lavanderia, voltada aos
discentes que residam no campus;

[l — assessorar 0 processo de avaliagdo socioeconOmica, na concessao de
alojamento aos discentes;

IV — zelar pelo cumprimento do Regulamento do Uso dos Alojamentos;

V — zelar pelo bom convivio entre os alunos, no &mbito de sua competéncia;

VI — coordenar as atividades dos assistentes de alunos lotados no alojamento;
VIl — zelar pelo atendimento ao Cédigo de Etica e Disciplina do Corpo Discente
do Ifes nas dependéncias dos alojamentos;

VIII — responsabilizar-se pelo encaminhamento e entrega de correspondéncias
relativas a alunos alojados no campus;

IX — abrir e fechar os alojamentos em conformidade com o seu Regulamento de
Uso, em associacdo com o controle de ingresso de alunos e de pessoas
estranhas as suas dependéncias;

X — fazer relatorios diarios de ocorréncias, quando houver, e encaminha-los ao

Coordenador Geral de Assisténcia ao Educando;
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XI — acompanhar e fiscalizar a permanéncia de alunos no Campus nos finais de
semana, estabelecendo condi¢des que a justifique;
XIl — executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Secéao IV

Da Diretoria de Pesquisa, Pos-Graduacao e Extenséo

Art. 123 — A Diretoria de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Extensdo € o 6rgdo responsavel
por planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar a execucdo das
atividades e politicas de pesquisa, pos-graduacgdo, extensdo e inovacao tecnologica no

campus.
Art. 124 - Compete a Diretoria de Pesquisa, P0s-Graduacao e Extensao:

I. planejar, fomentar, superintender e acompanhar as atividades e politicas de
Pesquisa, Pé6s-Graduacdo, Extensdo e Inovacdo Tecnologica no ambito do

campus;

Il. fomentar e fortalecer parcerias e acbes de intercambio com instituicbes e
empresas publicas e privadas na area de pesquisa, pos-graduacéo, extensao e

inovacao tecnologica;

lll. buscar a integracdo e a articulacdo entre as atividades de pesquisa, pés-
graduacédo, de extensdo e de inovacgao tecnologica, em sintonia com a Diretoria

de Ensino e a Diretoria de Administracao;

IV. promover e supervisionar a divulgacdo, junto as comunidades interna e
externa, dos programas e projetos de pesquisa, pos-graduacdo, extensao e

inovacao tecnoldgica, bem como dos resultados obtidos pelos mesmos;



78

V. supervisionar a participagdo de profissionais do campus em eventos e

programas de pesquisa, pos-graduacéo, extensao e inovacgao tecnologica;

VI. representar ou estabelecer critérios para a delegacdo da representacdo do

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

VII. promover o diagndstico sistematico e permanente, visando a avaliacao
quantitativa e qualitativa da pesquisa, pos-graduacdo, da extensdo e da

iInovagao no ambito do campus;

VIlll.buscar o apoio financeiro, de infra-estrutura e de pessoal para os projetos de
pesquisa, poés-graduacdo, extensdao e inovacado tecnolégica no ambito do

campus;

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

Subsecéo |

Da Coordenadoria Geral de Pesquisa e Pos-Graduacao

125 — A Coordenadoria Geral de Pesquisa e POs-Graduacdo € o oOrgao

responsavel por coordenar e acompanhar a politica de pesquisa e pos-graduagdo no

campus.

Art. 126 — Compete a Coordenadoria Geral de Pesquisa e P6s-Graduacao:

| - planejar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas de Pesquisa e

PoOs-Graduacao no ambito do campus;

Il - fomentar e fortalecer parcerias e acdes de intercambio com instituicdes e

empresas publicas e privadas na area de pesquisa e pés-graduacao;
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lIl - buscar a integracdo e a articulagdo com as Coordenadorias Gerais de

Ensino e de Extenséo e Inovacao Tecnoldgica;

IV - promover e supervisionar a divulgagdo, junto as comunidades interna e
externa, dos programas e projetos de pesquisa e poOs-graduagdo, bem
como dos resultados obtidos pelos mesmos;

V - supervisionar a participacdo de profissionais do campus em programas de
pesquisa e pos-graduacdo envolvendo intercambio e/ou cooperacao

técnica entre instituicbes congéneres;

VI - supervisionar e acompanhar a participacdo profissionais do campus em

eventos dentro e fora do Ifes;

VII - promover o diagnostico sistemético e permanente, visando a avaliacao
guantitativa e qualitativa da pesquisa e da pds-graduacdo no ambito do

campus;

VIIl - buscar o apoio financeiro, de infra-estrutura e de pessoal para os projetos

de pesquisa e pds-graduacdo no ambito do campus;

IX - articular e gerir a demanda de uso de areas externas, instalacdes fisicas,
laboratorios, estufas, animais e insumos diversos para atender a projeto
devidamente registrado nesta Coordenadoria Geral, em sintonia com 0s
chefes de sec¢des e de setores afins no campus;

X - informar aos servidores e discentes sobre calendarios dos programas
institucionais do Ifes e das agéncias de fomento, trabalhos publicados,
pesquisas em andamento e outros assuntos de interesse académico
cientifico;

XI - orientar o registro e acompanhar a criacdo e a consolidacdo de grupos de
pesquisa no campus;

XIl - organizar e apoiar a realizacdo de encontros, seminarios, jornadas e outros

eventos relacionados a iniciacao cientifica;
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XIll - orientar na proposicdo, implantacdo e gestdo dos cursos de pos-

XIV -

XV -

graduacéo lato sensu e stricto sensu no campus;

orientar e supervisionar a utilizacdo dos sistemas de informacdes da pos-

graduagéo do campus, do Ifes e da CAPES;

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

Pd6s-Graduacéo e Extenséo.

Do Setor de Pesquisa

Art. 127 — Compete ao Setor de Pesquisa:

VI -

gerenciar o registro de todos o0s projetos de pesquisa do campus;

coordenar as informacdes de pesquisa do campus nos sistemas de
informacdes correlatas do campus e do Ifes;

articular a demanda de uso de areas externas, instalacbes fisicas,
laboratérios, estufas, animais e insumos diversos, sempre que for
solicitado por um pesquisador com projeto devidamente registrado nesta
Coordenadoria, em sintonia com os chefes de secfes e de setores afins
no campus;

informar aos servidores e discentes sobre calendarios dos programas
institucionais do Ifes e das agéncias de fomento, trabalhos publicados,
pesquisas em andamento e outros assuntos de interesse académico
cientifico;

orientar, registrar e acompanhar a criacao e a consolidagéo de grupos de
pesquisa no campus;

organizar e apoiar a realizagdo de encontros, seminarios, jornadas e

outros eventos relacionados a iniciacao cientifica,;
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VII - promover acdes com vistas a captacdo de recursos para o financiamento
de projetos junto a entidades e organizac¢des publicas e privadas;

VIII - promover a divulgagdo de projetos de pesquisa junto as comunidades
interna e externa;

IX - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de
Pesquisa e Pos-Graduacéo.

Da Secédo de Pos-Graduacao

Art. 128 — A Secdo de PoOs-Graduacdo € o 6rgdo responsavel por acompanhar as
atividades de pos-graduag¢do no campus.

Art. 129 - As atividades de poés-graduacdo do campus serdo organizadas em
programas de pés-graduacdo, compreendendo cursos lato sensu — especializacéo — e

stricto sensu — mestrado académico, mestrado profissional e doutorado.

Art. 130 — Todo programa de pos-graduacdo sera dotado de uma organizacao
académico-administrativa propria, cuja forma e competéncias sao estabelecidas por

instrumentos legais do Ifes.

Art. 131 — Todo curso ou programa de pos-graduagcdo devera ser dotado de um
regimento, aprovado pelo Conselho de Gestdo do Céampus e homologado pelo

Conselho Superior do Ifes.

Art. 132 — Os cursos e programas de pos-graduacdo poderdo ocorrer de forma
multicAmpus, devendo ser aprovados pelos respectivos conselhos de gestdo dos

campus.
Art. 133 — Compete a Secao de Pés-Graduacéo:

| - auxiliar na proposicéo, implantacdo e gestao dos cursos de poés-graduacéo

lato sensu e stricto sensu no campus;
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auxiliar na gestdo dos sistemas de informagbes da pdés-graduacdo do
campus, do Ifes e da CAPES;

articular a demanda de uso dos laboratérios do campus com o chefe do
Setor de Laboratoérios, sempre que for solicitado por um pesquisador com
projeto devidamente registrado nesta Coordenadoria Geral;

desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de
Pesquisa e Pos-Graduacao.

auxiliar no planejamento, articulagdo e execucdo das politicas de pos-
graduacéo, em consonancia com as diretrizes emanadas do MEC, tanto em
relacdo a oferta como também a capacitacao do quadro de servidores;
auxiliar nas relacdes de intercambio e acordos de cooperagdo com
instituicBes publicas e privadas para implantagéo e consolidacdo de cursos
de pos-graduacéo;

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

necessario;

VIII - executar outras fungbes que por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela chefia imediata.

Do Setor de Registros Académicos da Pos-Graduacao

Art. 134 — O Setor de Registros Académicos da Pos-Graduacao tem por finalidade a
organizacdo e execucdo dos servicos administrativos relacionados ao corpo discente
dos programas de pos-graduacao, atendimento & comunidade interna e externa e apoio

as atividades da pos-graduacéo.

Art. 135 — Ao Setor de Registros Académicos da Pos-Graduacéo, compete:

| - efetuar os registros escolares relativos ao corpo discente do programas de

pés-graduacdo e organizar o conjunto de dados necesséarios a rotina
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administrativa do campus, de acordo com o estabelecido no calendério

escolar;

Il - efetuar matriculas e rematriculas dos alunos obedecendo aos prazos

estabelecidos no calendario escolar e outras determinagdes legais;
lIl - preparar e informar processos especificos referentes as atividades do setor;
IV - expedir historicos escolares parciais e finais;

V - preparar e distribuir diarios de classe aos membros do corpo docente dos

programas de pos-graduacao;

VI - preparar e registrar, em livro proprio, diplomas, certificados e/ou
comprovantes de participacdo em cursos, palestras e outros eventos que

forem desenvolvidos pela Instituicdo;

VIl - manter sob sua guarda arquivo organizado contendo cadastro dos alunos,
registros de frequéncia e aproveitamento e outros documentos afins, de
modo a permitir consulta e obtencéo imediata de informacdes referentes a
vida escolar do corpo discente para expedicdo de documentos e dados

estatisticos;

VIII - assinar, com o Diretor Geral, os diplomas, certificados, histéricos escolares

e outros documentos relacionados a vida estudantil;

IX - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Pesquisa e Pos-Graduacao.

Subsecéo Il

Da Coordenadoria Geral de Extensao e Inovacdo Tecno ldgica
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Art. 136 — A Coordenadoria Geral de Extensdo e Inovacdo Tecnoldgica € o 6rgdo
responsavel por coordenar e acompanhar a politica de extensdo e inovagado

tecnologica no campus.

Art. 137 — Compete a Coordenadoria Geral de Extenséo e Inovacdo Tecnoldgica:

| - planejar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas de extenséo e

inovacao tecnoldgica no ambito do campus;

Il - planejar, fomentar e coordenar a oferta e a execucéo de cursos de formacao

inicial e continuada — FIC no ambito do campus;

lll - fomentar e fortalecer parcerias e acdes de intercambio com instituicdes e

empresas publicas e privadas na area de extensao e inovacao tecnolégica;

IV - buscar a integracdo e a articulagdo com as Coordenadorias Gerais de
Ensino e de Pesquisa e de P6s-Graduacao;

V - promover e supervisionar a divulgacdo, junto as comunidades interna e
externa, dos programas e projetos de extensao, bem como dos resultados
obtidos pelos mesmos;

VI - supervisionar a participacao de profissionais do Campus em programas de
extensdo e inovacédo tecnoldgica, envolvendo intercambio e/ou cooperacao

técnica entre instituicbes congéneres;

VII - supervisionar e acompanhar a participacdo profissionais do campus em

eventos dentro e fora do Ifes;

VIII - representar ou estabelecer critérios para a delegacéo da representacdo do
Campus de Alegre nos foros especificos da area, quando se fizer

necessario;



Xl -

XIl -

Xl -

XIV -

XV -

XVI -

85

promover o diagndstico sistemético e permanente, visando a avaliacdo
quantitativa e qualitativa da extensdo e da inovacao tecnolégica no ambito

do campus;

buscar o apoio financeiro, de infra-estrutura e de pessoal para 0s projetos
de extensdo e de desenvolvimento de prototipos e processos inovadores

no ambito do campus;

orientar, acompanhar e supervisionar a implantacdo do Nducleo de
Propriedade Intelectual e Apoio a Inovacdo - NAPI, em acordo com a
legislacéo e normas especificas do Ifes;

gerir a politica de inovacdo do campus, no que diz respeito a propriedade
intelectual e inovacao tecnoldgica, de acordo com normas estabelecidas

por instancias superiores especificas;
difundir a cultura de propriedade intelectual e inovacgéao tecnoldgica;

fomentar e fortalecer parcerias do cdmpus com instituicbes publicas e

privadas, para a difusdo de novas tecnologias;

zelar pela adequada protecdo das inovacdes geradas pela comunidade
interna e externa, sejam patentes, marcas, direitos autorais, transferéncia

de tecnologia ou a¢des inerentes;

estimular e regulamentar a criacdo de empresas, por meio de pré-

incubadoras e incubadoras;

XVII - receber e identificar demandas cientificas e tecnolégicas da comunidade,

e encaminhar para os pesquisadores;

XVIII - auxiliar no desenvolvimento de uma rede de informacbes entre

pesquisadores, sociedade e instituicdes de ciéncia e tecnologia;
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XIX - zelar para que os servidores e o0s discentes do campus cumpram a
exigéncia legal de nao divulgar, noticiar ou publicar qualquer aspecto de
criacbes de cujo desenvolvimento tenha participado diretamente ou
tomado conhecimento por forca de suas atividades, sem a autorizacao

superior;

XX - acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencgéo dos titulos de
propriedade intelectual do campus;

XXI - acompanhar os procedimentos relativos aos ganhos econdmicos
resultantes dos contratos de transferéncia de tecnologia de acordo com a

regulamentacao especifica;

XXII - promover cursos e eventos sobre empreendedorismo, inovacao
tecnoldgica e transferéncia de tecnologia, bem como sobre a postura ética

na pesquisa institucional;

XXIII - divulgar para o setor produtivo o potencial de pesquisa aplicada do
Campus de Alegre;

XXIV - auxiliar a criacdo e manutencédo de empresas juniores no campus;

XXV - supervisionar a execucao de todos 0s convénios, contratos ou outros
ajustes firmados para o desempenho das atividades preconizadas nesta
area, fiscalizando, inclusive, o seu cumprimento por todos o0s

participantes;

XXVI - acompanhar a atualizacdo das leis e normas relativas a propriedade

intelectual, divulgando-as;

XXVII - orientar os pesquisadores no que diz respeito aos procedimentos,

deveres e direitos relativos a protecéo de suas pesquisas;
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XXVIII - elaborar e encaminhar os pedidos de protecdo de patentes e outras
modalidades legais;
XXIX - supervisionar e acompanhar as atividades do Setor do Polo Ambiental;

XXX - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Diretoria de Pesquisa,

PoOs-Graduacao e Extenséo.

Da Secédo de Extensao

Art. 138 — A Secao de Extensdo é um orgao do campus que acompanha as atividades

e politicas de extenséo.

Art. 139 — Compete a Secao de Extenséao:
| — auxiliar no planejamento estratégico e operacional do campus, com vistas a
promover a definicdo das prioridades na area de extensao;
Il — fomentar relacdes de intercambio e acordos de cooperacdo com 6rgaos,
instituicbes e empresas regionais, nacionais e internacionais;
[l — garantir o desenvolvimento da extensdo como espaco privilegiado para a
democratizagdo do conhecimento cientifico e tecnolégico;
IV — acompanhar e monitorar os projetos e as atividades de extensdo
desenvolvidas no ambito do campus;
VII — articular as atividades de extensdo com 0 ensino e a pesquisa, em sintonia
com 0s arranjos sociais, culturais e produtivos locais e regionais;
VIl — auxiliar na elaboragédo do planejamento e das metas da Pro-Reitoria de
Extenséo do Ifes, quando solicitado;
IX — representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer

necessario;
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X - gerenciar o registro de todos os projetos de extensédo do campus;

Xl - coordenar as informacfes de extensdo do campus nos sistemas de
informacgdes correlatas do campus e do Ifes;

XIl - articular a demanda de uso de &areas externas, instalacbes fisicas,
laboratorios, estufas, animais e insumos diversos, sempre que for
solicitado por um extensionista com projeto devidamente registrado nesta
Coordenadoria, em sintonia com os Chefes de Secdes e de Setores afins
no campus;

XII - informar aos servidores e discentes sobre calendarios dos programas
institucionais do Ifes, das agéncias de fomento e de empresas;

XIV - organizar e apoiar a realizacdo de encontros, seminarios, jornadas e
outros eventos relacionados a extensao;

XV - promover acfes com vistas a captacdo de recursos para o financiamento
de projetos junto a entidades e organizacfes publicas e privadas;

XVI - promover a divulgacdo de projetos de extensdo junto as comunidades
interna e externa;

XVII - promover, organizar, apoiar e manter todos 0s registros relativos a cursos
de FIC;

XVIII - executar outras fungbes que, por sua natureza, Ihe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de Extensdo e

Inovacgao Tecnoldgica.

Do Setor de Registros de Formacéo Inicial e Continu  ada

Art. 140 — O Setor de Registros de Formacao Inicial e Continuada tem por finalidade a
organizacdo e execucao dos servicos administrativos, atendimento a comunidade

interna e externa e apoio as atividades de formacdo inicial e continuada.

Art. 141 — Ao Setor de Registros de Formacéao Inicial e Continuada, compete:
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| - efetuar os registros de FIC e organizar o conjunto de dados necessarios a
rotina administrativa do campus, de acordo com o estabelecido no
Calendéario Escolar;

Il - efetuar matriculas e rematriculas dos alunos de FIC, obedecendo

determinacdes regulamentares;
lIl - preparar e informar processos especificos referentes as atividades do setor;

IV - preparar e registrar certificados de participagdo em cursos de FIC, palestras

e outros eventos que forem desenvolvidos pela Instituicao;

V - manter sob sua guarda arquivo organizado contendo cadastro dos alunos,
registros de frequéncia e aproveitamento e outros documentos afins, de
modo a permitir consulta e obtencéo imediata de informacdes referentes a
vida escolar dos alunos de FIC para expedicdo de documentos e dados
estatisticos;

VI - assinar, com o Diretor Geral, ou por sua delegacao expressa a servidor da
Diretoria de Pesquisa, P0s-Graduacédo e Extenséao, os certificados de FIC e

de participacado em palestras e eventos promovidos pelo campus;

VIl - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou Ihe tenham sido atribuidas pela Secdo de Extensédo ou
pela Coordenadoria Geral de Extenséo e Inovacao Tecnoldgica.

Do Setor de Inovacao Tecnologica

Art. 142 — O Setor de Inovacao Tecnoldgica tem por finalidade promover a adequada
protecdo das invencdes geradas no ambito do campus e a sua transferéncia ao setor
produtivo, visando a integragcdo com a comunidade, assim como contribuir para o

desenvolvimento tecnoldgico e social da Regido.

Art. 143 — Ao Setor de Inovacéo Tecnholdgica compete:
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| — auxiliar no planejamento estratégico e operacional do campus, com vistas a
promover a definicdo das prioridades na area de inovacéo tenoldgica;

Il — acompanhar e monitorar os projetos e as atividades de inovagao tecnolégica
desenvolvidas no ambito do campus;

[ll - articular as atividades de inovacdo com ensino, pesquisa e extensao, em
sintonia com 0s arranjos sociais, culturais e produtivos locais e regionais;

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

V - gerenciar o registro de inovacao tecnoldgica do campus;

VI - coordenar as informagbes de inovacdo tecnologica do campus nos
sistemas de informacdes correlatas do Ifes;
VII - organizar e apoiar a realizagdo de encontros, semindrios, jornadas e

outros eventos relacionados a inovacao tecnolégica;

VIII - promover acbes com vistas a captacdo de recursos para o financiamento

de projetos junto a entidades e organizacdes publicas e privadas;

IX - zelar pela adequada protecdo das inovacdes geradas pela comunidade
interna e externa (patentes, marcas, direitos autorais, transferéncia de

tecnologia e acdes inerentes);

X - apoiar a criagdo de empresas, por meio de pré-incubadoras e

incubadoras;

Xl - receber e identificar demandas cientificas e tecnoldgicas da comunidade,

e encaminhar para os pesquisadores;

XIl - zelar para que os servidores e os discentes do campus cumpram a
exigéncia legal de nao divulgar, noticiar ou publicar qualquer aspecto de
criacbes de cujo desenvolvimento tenha participado diretamente ou
tomado conhecimento por forca de suas atividades, sem a autorizacao

superior;
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Xl - acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencado dos titulos de
propriedade intelectual do campus;

XIV - acompanhar o0s procedimentos relativos aos ganhos econOmicos
resultantes dos contratos de transferéncia de tecnologia de acordo com a

regulamentacao especifica;

XV - divulgar para o setor produtivo o potencial de pesquisa aplicada do
Campus de Alegre;

XVI - auxiliar a criagdo e manutencao das empresas juniores no campus;

XVII - supervisionar a execucdo de todos 0s convénios, contratos ou outros
ajustes firmados para o desempenho das atividades preconizadas nesta
area, fiscalizando, inclusive, o seu cumprimento por todos o0s

participantes;

XVIII - acompanhar a atualizacdo das leis e normas relativas a propriedade

intelectual, divulgando-as;

XIX - orientar os pesquisadores no que diz respeito aos procedimentos, deveres

e direitos relativos a protecédo de suas pesquisas;

XX - elaborar e encaminhar os pedidos de protecdo de patentes e outras

modalidades legais;

XXI - representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario; executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam

afins ou Ihe tenham sido atribuidas.

Da Secéo de Integracdo Campus-Comunidade

Art. 144 — A Secéo de Integracdo Campus-Comunidade visa a criar mecanismos para

integracdo permanente do campus com a comunidade externa.
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Art. 145 — Compete a Sec¢do de Integracdo Campus-Comunidade:

| — apoiar programas que atendam a comunidade local e regional, visando a

melhoria da qualidade de vida das suas populacoes;

Il — desenvolver atividades de acompanhamento de egressos, visando o

monitoramento de sua insercdo no mercado de trabalho;

[l — manter informag0des atualizadas sobre o mercado de trabalho, bem como o

cadastro geral das empresas;

IV — articular com a comunidade a viabilizacdo de atividades pedagdgicas
complementares, tais como estagios e visitas técnicas, em consonancia com a

legislacéo pertinente e normas empresariais de saude e seguranca no trabalho;

V — realizar estudos de demanda junto a comunidade em geral, visando a

fornecer subsidios para a implantacédo de novos cursos e adequacao curricular;
VI — identificar parceiros em potencial para cooperacdo mutua;

VII — representar o campus nos foros especificos da area, quando se fizer

necessario;

VIII — celebrar convénios de concessdo de estagio, nos quais se explicitem o

processo educativo compreendido na proposta pedagogica dos cursos;

IX — elaborar, desenvolver e coordenar o processo de regulamentacéo,
acompanhamento e avaliacdo de estagios;

X — promover o aperfeicoamento do campus como local de estagios
supervisionados para alunos de cursos nos diversos niveis de ensino;

Xl — elaborar e manter atualizado o Manual do Estagiario;

Xl — informar aos coordenadores de cursos sobre as atividades de estagio

pertinentes a sua area;
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Xl — emitir declaracdes e certificados referentes a realizagdo e supervisédo de
estagios;

XIV — intermediar, junto aos 6rgdos competentes, a distribuicdo das bolsas de

estagio destinadas ao Campus de Alegre;

XV — executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe

tenham sido atribuidas.

Do Setor do Polo Ambiental

Art. 146 — O Setor do Polo Ambiental, criado em parceria com a Secretaria de Estado
do Meio Ambiente do Espirito Santo, é o 6rgdo encarregado de integrar acbes de
educacdo ambiental no campus e disseminar técnicas de manejo dos recursos naturais
de maneira sustentavel para o sul do Espirito Santo. Também visa a recuperacao de
areas em degradacdo ambiental por meio de técnicas adaptaveis as propriedades

rurais, sobretudo da agricultura familiar.

Art. 147 — Ao Setor do Polo Ambiental, compete:
| - propor o estabelecimento e acompanhar a execucdo de um plano de

gestdo ambiental permanente do campus, em sintonia com as atividades
produtivas de apoio ao ensino, a pesquisa e a extensao, para servir de

referéncia as acdes da Coordenacéo Geral de Gestao do Campo;

Il - estabelecer um plano de manejo e criar normas de visitagdo a reserva

florestal do campus;

lll - identificar métodos e técnicas de conservacdo e recuperacdo ambiental
desenvolvidas no campus e também fora dele para sistematizar e

disponibilizar em meio digital;

IV - ministrar palestras e cursos de formacéao inicial e continuada com tematica

ambientalista para membros da comunidade interna e externa ao campus;
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V - acompanhar visitas monitoradas a areas do campus que possam servir
para fins de educacao ambiental, em associacdo com o Setor de Integracao
Campus-Comunidade - SICC,;

VI - zelar pela conservacdo e divulgacdo do acervo e a funcionalidade do
espaco fisico da Sala Verde, em associacdo com o Setor de Biblioteca;

VIl - registrar todas as atividades de educacdo ambiental desenvolvidas dentro
do campus e disponibilizar as informacdes para a Coordenacdo Geral de

Extensao e Inovacéo;

VIl - representar 0 campus em organismos e colegiados ambientalistas,
especialmente junto ao Instituto Estadual de Meio Ambiente e ao Comité da
Bacia Hidrogréfica do Rio Itapemirim;

IX - desenvolver ou participar de outras atividades que, por sua natureza, lhe
estejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Coordenadoria Geral de

Extensao e Inovacéo Tecnoldgica.

CAPITULO Il
Dos Orgéos Colegiados
Art. 148 — Constituem 6rgaos colegiados do Campus de Alegre:
X - Conselho de Gestdo do Campus;
Xl - Colegiados de Cursos;

XIl - Conselho de Etica e Disciplina do Corpo Discente.
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Secéo |
Do Conselho de Gestao do Campus

Art. 149 — O Conselho de Gestdo do Campus, presidido pelo Diretor Geral, € 6rgao
superior de carater consultivo que tem por finalidade contribuir com opinibes e
sugestdes para a administragdo do campus, visando ao aprimoramento continuo do
processo educativo, bem como ao zelo pela correta execugcdo da politica educacional
do Ifes

Paragrafo unico — O Conselho de Gestdo do Campus de Alegre tera regimento
proprio e composicdo aprovados em reunido ordinaria, atendendo ao disposto em

resolucao do Conselho Superior do Ifes.

Secéo ll
Dos Colegiados de Cursos

Art. 150 — Os Colegiados de Cursos, presididos pelos respectivos coordenadores de
curso, sédo constituidos por designacao proveniente de Portaria da Reitoria e tém sua

normatizacao por meio de Regulamentos Académicos.

Paragrafo Unico - Existirdo tantos Regulamentos Académicos quantos forem os
niveis de ensino exercitados no campus.

Secéo Il
Do Conselho de Etica e Disciplina do Corpo Discente

Art. 151 — O Conselho de Etica e Disciplina do Corpo Discente € a instancia do campus
para avaliar e deliberar sobre medidas cabiveis para atos de indisciplina graves e atos
infracionais, de acordo com Resolucdo que trata do Codigo de Etica e Disciplina do

Corpo Discente, aprovada pelo Conselho Superior do Ifes.
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Paragrafo Unico — A composicdo do Conselho de Etica e Disciplina do Corpo
Discente, suas atribuicbes e o seu funcionamento de dar4 em atendimento a Portaria
da Diretoria Geral e de Regimento especifico, de acordo com o Codigo de Etica e
Disciplina do Corpo Discente.

TITULO Il
Da Comunidade do Campus

Art. 152 — A comunidade académica do campus € composta pelos corpos docente,
técnico-administrativo em educacéao e discente, com fun¢des e atribuicdes especificas,

integradas em razao dos objetivos institucionais.

CAPITULO |
Do Corpo Docente

Art. 153 — O Corpo docente é constituido pelos professores integrantes do quadro
permanente de pessoal do Instituto Federal do Espirito Santo com exercicio no
Campus de Alegre, regidos pelo Regime Juridico Unico, e demais professores

admitidos na forma da lei.

CAPITULO II
Do Corpo Técnico Administrativo em Educacao

Art. 154 — O Corpo Técnico Administrativo em Educacéo é constituido pelos servidores
integrantes do quadro permanente de pessoal do Instituto Federal do Espirito Santo
com exercicio no Campus de Alegre, conforme o Regime Juridico Unico, que exer¢cam
atividades de apoio técnico, administrativo e operacional, de natureza especifica ou

nao, regidos pelas legislacdes competentes as atribuigbes funcionais.
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CAPITULO Il
Do Corpo Discente

Art. 155 - O Corpo Discente € constituido pelos alunos regularmente matriculados nos

cursos e programas oferecidos no campus.

Paragrafo 1°. Discentes matriculados em cursos de extensdo e de educacao

continuada serao considerados estudantes temporarios.

Paragrafo 2°. Discentes matriculados especificamente em disciplinas isoladas
em cursos ou programas de Pds-Graduagdo serdo considerados estudantes

especiais.

Art. 156 - A matricula importara, para os estudantes, em compromisso de observancia
ao Estatuto e ao Regimento Geral do Ifes, ao Regimento Interno do Campus e aos

demais regimentos e regulamentos do Ifes e do campus.

Art. 157 - Somente os estudantes regulares com matricula ativa nos programas e
cursos técnicos de nivel médio, de graduagdo ou de pds-graduacdo poderdo votar e
ser votados para as representagdes discentes.

Art. 158 - Os estudantes teréo representacdo nos seguintes 6rgados do campus:
| — Conselho de Gestdo do Campus;
Il — Colegiado dos Cursos;
Il — Conselho de Etica e Disciplina do Corpo Discente;
V — outros orgaos definidos pela Diretoria Geral e, ou, pelo Conselho Superior.

Paragrafo unico — Também € prevista a representacdo discente em outros

orgaos fora do campus, conforme descrito no Regimento Geral do Ifes.
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Art. 159 - O estudante, no exercicio de funcdo de representacdo nos colegiados e
comissdes em que for designado pelo Reitor ou pelo Diretor Geral, terd justificada a

falta em atividades de ensino, quando comprovado o comparecimento as reunides.

Art. 160 - O campus reconhecerd como 0Orgdos de representacdo discente 1 (um)
Grémio Estudantil e os Centros Académicos, desde que constituidos na forma da

legislacao vigente.

Paragrafo unico. A composicéo, as atribuicdes e o funcionamento dos 6rgéos
de representacéo discente serdo fixados em seus estatutos e regulamentos, na
forma da lei.

TITULO IV

Do Regime Disciplinar

CAPITULO |
Dos Servidores Docentes e dos Técnicos Administrati vos em Educacao

Art. 161 - O regime disciplinar dos servidores docentes e técnicos administrativos em

educacao do Ifes € o previsto na legislacdo em vigor.

CAPITULO II
Do Corpo Discente

Art. 162 - O regime disciplinar do corpo discente é o previsto no Cédigo de Etica e
Disciplina do Corpo Discente, aprovado pelo Conselho Superior, e que especifica as

faltas disciplinares, os procedimentos de apuracdo e as sancdes cabiveis.
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Art. 163 - As sancgOes disciplinares serdo aplicadas pelo Reitor, no caso de

desligamento, e pelo Diretor-Geral do Campus, nos demais casos.

TITULO V

Das Disposic¢des Gerais, Transitorias e Finais

CAPITULO |
Das Disposi¢des Gerais

Art. 164 - Os alunos menores, para todos os efeitos, serdo representados por seus

pais ou representantes legais devidamente constituidos.

Art. 165 - E responsabilidade de todos os servidores zelar pela preservagdo do

patrimonio e pela imagem da instituicao.

Art. 166 - Nos afastamentos temporarios e impedimentos eventuais, os diretores,
coordenadores e chefes de secdes e setores serdo substituidos por seus substitutos

legais, designados na forma da legislacao vigente.
Secéo |
Do Acesso e Identificacéao

Art. 167 - E obrigatdria a identificacdo de qualquer servidor ou visitante para acesso as

dependéncias do campus.
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Paragrafo Uunico — Para os alunos, é obrigatéria a apresentacdo da carteira de

estudante fornecida pelo campus para 0 acesso nos termos deste artigo.

Secéo ll
Dos Recursos
Art. 168 - Cabera recurso:
| - das decisdes da Diretoria Geral, a Reitoria;

Il - das decisdes da Diretoria de Administracéo, da Diretoria de Ensino e da Diretoria

de Pesquisa, P6s-Graduacéo e Extensao a Diretoria Geral;
Il - das decisbes das Coordenadorias Gerais as suas respectivas Diretorias;

IV - das decisbes da Coordenacdo de Curso ao Colegiado do respectivo curso,

guando existente, ou a Coordenadoria Geral de Ensino.

CAPITULO II
Das Disposic¢des Transitorias e Finais

Art. 169 - Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Diretor Geral,

consultado o Conselho de Gestdo do Campus.

Art. 170 - Este Regimento sera alterado face as mudancas da legislacdo e normas
superiores vigentes ou sempre que conveniéncias didaticas, pedagbgicas e

administrativas assim o recomendarem, submetendo-se a aprovacdo do Conselho

Superior do Ifes.

Paragrafo Unico - as mudancas de ordem administrativa entrardo em vigor a

partir da data de sua aprovagéao.
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Art. 171 - O Regimento Interno do Campus de Alegre entrara em vigor na data de sua

aprovacao pelo Conselho Superior do Ifes.

Alegre-ES, 17 de fevereiro de 2012



