CAPITULO |
Das Disposicoes Preliminares
Secao |

Do Regimento Interno e seus objetivos

Art. 1°. O Regimento Interno é o conjunto de normas que disciplinam as atividades de ensino
comuns aos VAarios 0rgaos e setores integrantes da estrutura organizacional do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba (IFPB) - campus Campina Grande, com o objetivo de
complementar e normatizar as disposicdes estatutarias e regimentais gerais.

Parégrafo Unico. Os cursos de Formacéao Inicial e Continuada (FIC) terdo regimento préprio, o
qual devera obedecer as regulamentacdes gerais deste documento e ser expedido em parceria com

as Pro-Reitorias de Ensino e de Extensao.

Art. 2°. O campus Campina Grande, sediado na Rua Tranquilino Coelho Lemos, 671, Dinamérica,
CEP 58.432-300, Campina Grande-PB, CNPJ 10.783.898/0003-37, é parte integrante do IFPB,
recredenciado nos termos da Lei n°. 11.892, de 29 de dezembro de 2008, vinculado ao Ministério da
Educacdo, com natureza juridica de autarquia, detentor de autonomia administrativa, patrimonial,
financeira, didatico-pedagogica e disciplinar, domiciliado na sede de sua Reitoria, situada na
Avenida Jodo da Mata, 256, CEP 58015-020, Jaguaribe, Jodo Pessoa-PB.

Art. 3°. O campus Campina Grande rege-se pelos atos normativos mencionados no caput do art. 2°,

pela legislacao federal, por este regimento interno e pelos seguintes instrumentos normativos:

| - Estatuto;

Il - Resolucdes do Conselho Superior (CONSUPER);

Il - Regimento do IFPB;

IV - Resolugdes do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo (CEPE);
V - Atos da Reitoria;

VI - Resolugdes do Conselho Diretor do campus Campina Grande;

VII - Atos da Dire¢do-Geral do campus Campina Grande.



CAPITULO II
Dos Orgaos Colegiados
Secao |

Do Conselho Diretor - CD

Art. 4°. Sdo competéncias e atribuicdes do Conselho Diretor:

| - elaborar os regimentos internos do campus e do Conselho Diretor, observando os limites
estabelecidos no Estatuto do IFPB e no Regimento Geral, apds processo de consulta & comunidade
interna;

Il - indicar ao Conselho Superior proposta de plano de desenvolvimento institucional e de acdo do
campus, para desenvolver o ensino, a pesquisa e a extenséo;

I11 - apreciar a aprovacédo da proposta orcamentaria anual e recomendéa-la ao Conselho Superior;

IV - apresentar projetos de resolucdo ao Conselho Superior sobre a cobranca de taxas, emolumentos
e contribuicOes por prestacédo de servigos em geral, a serem desenvolvidos no @mbito do campus;

V - apresentar ao Conselho Superior projeto de resolugdo sobre a criacdo e extingdo de cursos no
ambito do campus;

VI - apreciar as questdes que Ihe forem submetidas pelo diretor-geral do campus;

VII - organizar processos de consultas a comunidade escolar do campus sobre temas ainda néo
deliberados por instancia superior, observando as competéncias legais, estatutarias e regimentais;
VIII - auxiliar o diretor-geral na execucdo do plano de gestdo, promovendo a integracdo e a
harmonia entre os segmentos da comunidade escolar local;

IX - decidir, em nivel de recurso das decisdes do diretor-geral, 0s casos omissos nas normas
internas do campus;

X - aprovar regulamentos internos do campus, sempre observando as regras estatutarias e este
Regimento Interno;

XI - executar outras competéncias e atribuicdes delegadas pelas instancias superiores.

Art. 5°. Ao Presidente do Conselho Diretor compete:

| - nomear e dar posse aos membros do colegiado;

Il - designar o/a secretario/a do colegiado;

Il - declarar a perda do mandato de membro do colegiado, prevista no Regimento Interno do
Conselho Diretor;

IV - abrir, presidir, encerrar ou suspender as sessdes, dirigir os trabalhos e manter a ordem,

observando o que preconiza o Regimento Interno do Conselho Diretor;



V - conceder a palavra aos membros do colegiado e zelar pelo bom andamento das discussdes;

VI - estabelecer o objeto da discussao e da votacao;

VII - informar os resultados das votacdes;

VIII - advertir o orador, quando faltar a consideracdo devida ao colegiado ou a qualquer de seus
membros;

IX - orientar o orador quanto ao tempo de uso da palavra;

X - resolver questdes de ordem;

XI - constituir, com aprovacao do colegiado, comissdes temporarias para fins de representacdo ou
estudo de matéria de natureza relevante;

XII - designar um dos membros do colegiado para exercer as fun¢Ges de secretério/a, quando da
auséncia ou impedimento deste;

XI1I - solicitar a Secretaria do colegiado a convocacdo das reunides ordinarias e extraordinarias nos
termos do Regimento Interno do Conselho Diretor;

X1V - submeter a apreciacdo do colegiado o calendario das reunides ordinarias;

XV - designar relatores para os processos, mediante indicacao.

Art. 6° Sdo atribui¢bes do/a Secretario/a:

| - receber e encaminhar os expedientes distribuidos ao Conselho Diretor para deliberacéo;

Il - expedir aos membros do colegiado as convocagdes para as reunides ordinarias e extraordinarias;
I11 - organizar a pauta das reunides e a lista de presenca;

IV - verificar a existéncia do numero legal de membros (quérum) para inicio da reunido e registrar
em ata 0s presentes e ausentes;

V - organizar, para a apreciacdo da plenaria, a ordem do dia das reunides;

VI - secretariar as reunides do Conselho Diretor, lavrar as respectivas atas e assina-las juntamente
com os conselheiros;

VII - distribuir aos conselheiros a ata da reunido anterior;

VIII - organizar a ordem de inscri¢Ges das falas;

IX - contar os votos nas deliberacdes do colegiado e fazer a lista das votagdes;

X - preparar o expediente para os despachos do Presidente;

XI - transmitir aos membros as comunicagdes requeridas pelo Presidente;

XII - prestar apoio administrativo e técnico aos membros e as comissdes criadas pelo colegiado;
X111 - encaminhar pedidos de informacGes ou de diligéncias quando requeridas nos processos;

X1V - juntar aos processos 0s elementos necessarios ou uUteis a apreciagdo da matéria versada no
expediente, obtidos mediante realizagdo de diligéncia determinada pela presidéncia, pelo plenario

ou pelo relator;
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XV - manter arquivadas em pasta prépria todas as deliberac6es de carater normativo aprovadas pelo
colegiado;

XVI - encaminhar as deliberagdes conforme decisdes do Conselho;

XVII - ter a seu cargo toda a comunicacdo do Conselho, incluindo as convocacdes;

XVIII - arquivar as atas, convocagoes e resolucdes oriundas das reunides do Conselho Diretor;

XIX - compilar, arquivar e publicar todas as deliberacdes emanadas pelo Conselho Diretor;

XX - publicar as atas e resolugoes aprovadas pelo colegiado no Portal do IFPB — campus Campina

Grande

Secao Il

Da Subcomissédo Propria de Avaliagédo - SPA

Art. 7°. A Subcomissdo Propria de Avaliacdo (SPA) é o 6rgdo de assessoramento a Comissdo
Propria de Avaliacdo (CPA), para coordenar e implementar o processo de autoavaliacdo da
Instituicdo, nas &reas académica e administrativa, de acordo com as diretrizes estabelecidas
nacionalmente pelo Ministério da Educagéo.

Paragrafo unico. A Subcomissdo Propria de Avaliacdo (SPA) tem sua composicdo e competéncias

definidas em regulamento proprio, elaborado em conformidade com a lei federal.

Secao Il

Da Comissao Permanente de Concursos - COMPEC

Art. 8°. Sdo competéncias e atribuicbes da Comissao Permanente de Concursos:

| - elaborar os editais de concursos publicos em conformidade com as demandas institucionais;

Il - providenciar a publicacdo e divulgacdo do certame;

I11 - coordenar as etapas de elaboragéo e reviséo das provas dos concursos;

IV - coordenar a aplicagdo das provas dos concursos;

V - coordenar e organizar os locais de provas;

VI - analisar em conjunto com a Procuradoria Juridica do Instituto os recursos interpostos pelos
candidatos;

VII - subsidiar, quando couber, processo licitatorio que vise a contratagdo de instituicdo prestadora
de servicos de realizacdo de concurso publico;

VIII - elaborar a folha de pagamento referente aos servigos prestados;



IX - preparar as atas, folhas de frequéncia e material para sinalizacdo dos locais de prova escrita;

X - divulgar, em articulagdo com a Coordenacgéo de Comunicagdo Social, 0s concursos nos jornais,
radio e meio eletrénico;

XI - divulgar, em articulagio com a Coordenacdo de Comunicacdo Social, o resultado dos

concursos.

CAPITULO Il

Dos Orgaos Executivos

Art. 9°. E responsabilidade de todas as unidades organizacionais do IFPB — campus Campina
Grande:

| - elaborar anualmente seus planos de acéo;

Il - manter organizados e arquivados os documentos em conformidade com a tabela de
temporalidade do IFPB e a legislacdo nacional,

I11 - preencher e atualizar, dentro do prazo estabelecido, todas as bases de dados interna e externa a
Instituicdo, sob sua responsabilidade;

IV - receber pessoas que se dirigem ao campus, orienta-las e prestar-lhes informacdes;

V - fornecer subsidios para os processos judiciais relacionados a area de atuacdo bem como atender
diligéncias e notas de auditoria;

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

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

VIII - comunicar a Direcdo-Geral qualquer ocorréncia de irregularidade, cuja providéncia fuja a sua
alcada;

IX - elaborar relatorios e dados estatisticos periddicos e, anualmente, o relatério de gestdo das
atividades desenvolvidas;

X - revisar, organizar, documentar € publicar 0s procedimentos relacionados a sua area;

XI - propor melhorias na sua forma de atuacdo com vistas a melhoria continua dos servicos
prestados;

XII - praticar os demais atos da respectiva area de atuacdo conferidos pela legislacdo em vigor ou
pela que lhe tenham sido atribuidos pela Direcdo-Geral.



Secao |

Da Direcéao-Geral

Art. 10. A Direcdo-Geral do campus Campina Grande é o 6rgdo executivo da administracao geral
do IFPB, a quem cabe a coordenacdo, 0 acompanhamento e a superintendéncia de todas as
atividades desenvolvidas no respectivo campus.

Paragrafo unico. O diretor-geral serd& nomeado pelo reitor para mandato de 04 (quatro) anos,
permitida uma reconducéo, apos processo de consulta a comunidade do campus Campina Grande,
atribuindo-se o peso de 1/3(um terco) para manifestacdo do corpo docente, 1/3(um terco) para
manifestacdo dos servidores técnico—administrativos e de 1/3(um terco) para manifestagdo do corpo
discente.

Art. 11. Sdo competéncias e atribuices da Diregdo-Geral:

| - executar as politicas de ensino, pesquisa e extensdo definidas pela administracdo superior do
Instituto;

Il - coordenar a atuacao das areas académicas e administrativas;

I11 - zelar pelo cumprimento das leis e regulamentos e atender as decis@es superiores;

IV - presidir o Conselho Diretor;

V - exercer a representacdo legal do campus;

VI - decidir, no &mbito de sua competéncia, 0S casos 0missos nas normas internas;

VII - aprovar o calendario das atividades escolares;

VIII - acompanhar, supervisionar e avaliar a execucao dos planos, programas e projetos do campus,
propondo, com base na avaliagdo de resultados, a adogdo de providéncias relativas a sua
reformulacéo;

IX - organizar e controlar a execucao das atividades desenvolvidas pelas diretorias, departamentos e
coordenac0es a ela subordinados;

X - submeter ao Conselho Diretor proposta de alteracdo ou implantacdo de areas e/ou grades
curriculares;

X1 - apresentar, anualmente, ao Conselho Diretor relatério consubstanciado das atividades do
campus;

XII - propor a Reitoria a nomeacdo e exoneracdo de servidores, de acordo com a legislacdo
especifica;

XI1I - submeter a Reitoria proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes;



XIV - submeter a Reitoria propostas de solicitacdo de recursos, objetivando o financiamento de
projetos de construcdo e manutencédo de edificagdes, infraestrutura e equipamentos;

XV - promover o continuo aperfeicoamento dos recursos fisicos, materiais e humanos da
Instituicao;

XVI1 - desenvolver outras atividades atribuidas a ela pela Reitoria;

XVII - encaminhar a Reitoria Plano Anual de Atividades e Relatério de Gestdo para apreciacdo do
Conselho Superior;

XVIII - coordenar e executar as politicas de planejamento institucional no ambito do campus,
observando-se as diretrizes do Plano de Desenvolvimento Institucional e do Projeto Politico
Pedagogico Institucional.

Parégrafo Unico. Cabe recurso ao Conselho Diretor do campus sobre decisbes do diretor-geral

referentes a matéria normativa interna.

Subsecéo |

Da Chefia de Gabinete - GAB

Art. 12. A Chefia de Gabinete tem por finalidade prestar assisténcia técnico-administrativa a
Diregédo-Geral, competindo-lhe:

| - articular as relacdes entre a Direcdo-Geral e as demais autoridades da Instituicdo bem como as
representacdes sindicais, estudantis e a sociedade em geral;

Il - apoiar a Direcdo-Geral em suas representacées politica e social;

I11 - preparar a correspondéncia oficial do diretor-geral,

IV - receber documentacdo, diligenciando os encaminhamentos necessarios e/ou preparando-a para
despacho;

V - revisar e controlar a guarda e a distribuicdo de documentacao, atos administrativos, normativos
e correspondéncias postal e eletrénica no ambito do gabinete;

VI - dar publicidade aos instrumentos normativos (Estatuto, Regimentos, Regulamentos, Portarias,
Resolucdes, entre outros) do IFPB e do campus;

VII - coordenar e orientar a execucdo das atividades de expediente e protocolo do Gabinete da
Direcao-Geral,

VIII - planejar, organizar e supervisionar as coordenadorias vinculadas ao Gabinete da Direcdo-
Geral,

IX - organizar a agenda do diretor-geral;

X - dar apoio ao cerimonial e aos demais eventos da Dire¢do-Geral,



XI - zelar pela manutencéo dos bens patrimoniais do Gabinete;

XI1 - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecéo Il

Nucleo de Assuntos Internacionais - NAI

Art. 13. O Nucleo de Assuntos Internacionais é responsavel por desenvolver agGes relativas a
temaética das relag@es internacionais (cooperacao e intercambio), tendo por competéncias:

| - divulgar e promover a conscientizacdo da importancia das atividades de cooperacao
internacional;

Il - elaborar e propor atividades de cooperacao internacional a Assessoria de RelacGes Institucionais
e Internacionais (ARINTER);

Il - apoiar docentes, discentes e técnicos de instituicdes estrangeiras em atividade no campus
Campina Grande e deste campus no exterior;

IV - veicular, junto a comunidade, informacdo a respeito da importancia da cooperacdo
internacional e de oportunidades académicas nacionais e internacionais;

V - apoiar as iniciativas da ARINTER em projetos conjuntos com institui¢ées internacionais;

VI - propor, receber e encaminhar a demanda externa de propostas de cooperacdo internacional em
suas diversas modalidades a ARINTER;

VII - recepcionar e apoiar visitas de docentes, discentes, especialistas, pesquisadores e técnicos
estrangeiros bem como de delegacdes de organizagBes internacionais conjuntamente com a
ARINTER;

VIII - orientar e colaborar na elaboracdo de planos de trabalho e/ou estudos propostos por
servidores e alunos envolvidos em acordos de cooperacao e submeter a ARINTER,;

IX - fornecer informacdes sobre a regido assim como orientar discentes, docentes, pesquisadores e
técnicos estrangeiros na busca de acomodacdes na cidade e na ambientacao;

X - apoiar e assessorar eventos -internacionais em conjunto com as Unidades Académicas,
Coordenacdes de Curso e a ARINTER nas diversas areas do saber;

XI - participar das reunides propostas pela ARINTER e manter-se informado dos protocolos,
acordos/convénios de cooperagao e parcerias firmadas pela instituicao;

XII - apoiar a Direcdo-Geral do campus nas acOes de cooperagdo internacional envolvendo
mobilidade académica e oferta de linguas, atraveés de comissdes especificas que poderdo ser
constituidas para a realizacdo das referidas atividades, em consonancia com as politicas da
ARINTER.



Subsecao 111

Nucleo de Linguas, Cultura e Estudos Linguisticos - NUCLI

Art. 14. O Nucleo de Linguas, Cultura e Estudos Linguisticos tem por objetivo geral ofertar cursos
de linguas, a principio, Inglés, Espanhol, Francés, Libras e Portugués como Lingua Adicional
(PLA) e cultura brasileira para estrangeiros, preferencialmente, na modalidade FIC (Formacéo
Inicial e Continuada) para as comunidades interna e externa (instituicbes/empresas parceiras
inclusive) com o proposito de fomentar o processo de internacionalizacdo e consolidar a politica
linguistica do IFPB, por meio da oferta de cursos presenciais, semipresenciais e a distancia na
Reitoria e nos campi da instituicdo, tendo por atribuicdes:

| - capacitar os servidores e os discentes em uma ou mais linguas adicionais, visando a mobilidade
académica e a cooperacdo internacional (transferéncia de tecnologia, pesquisa, produgdo académica,
desenvolvimento de patentes e metodologias, - entre -outros), nas modalidades presencial,
semipresencial, a distancia e autotreinamento;,

Il - preparar estudantes e servidores para a participacdo em programas de ensino, pesquisa e
extensdo no exterior e para a concorréncia de bolsas nesses programas e capacitacao;

Il - ofertar cursos com modalidades diversificadas dependendo do objetivo do estudo
(instrumental, regular, conversacao, pratica da escrita, preparatério para exames de proficiéncia
etc), trabalhando uma ou mais habilidades da lingua (leitura, escrita, fala, compreensdo, gramatica);
IV - ofertar curso de lingua portuguesa como lingua adicional e cultura brasileira para estrangeiros,
nas modalidades presencial, semipresencial e a distancia - professor portador de diploma com
habilitagdo Il e com treinamento especifico;

V - ofertar cursos de aprimoramento na lingua portuguesa, pratica de leitura e producdo de textos
bem como cursos de redacdo oficial para pesquisadores, estudantes, profissionais da area
administrativa, empresarial, entre outros;

VI - ofertar cursos de LIBRAS — Lingua Brasileira de Sinais;

VII - desenvolver pesquisas aplicadas ao ensino aprendizagem de linguas, além de metodologia de
ensino e avaliac&o;

VIII - dar suporte as ac¢les de internacionalizacdo junto & Coordenacdo do Ndcleo de Assuntos
Internacionais do campus, sob a orientagdo da ARINTER,;

IX - aplicar testes de proficiéncia para alunos de pds-graduacdo, pesquisadores, servidores e

estudantes interessados em mobilidade, bem como a sociedade em geral, de acordo com as
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demandas institucionais, e certificd-los em parceria com 0 ensino, a pesquisa, a extensao e/ou
gestdo de pessoas;

X - promover cursos preparatorios para exames internacionais de proficiéncia em linguas;

XI - ofertar seminarios e cursos de capacitacdo na area de ensino/aprendizagem de linguas,
inclusive cursos para fins especificos;

XII - atender estudantes/profissionais oriundos de programas de mobilidade internacional e
envolvé-los em atividades no Centro/Nucleo de Linguas, Cultura e Estudos Linguisticos, de acordo
com o memorando de entendimento/protocolo de intengdes/convénio e/ou acordo de cooperagao

firmado entre as instituicdes parceiras, sob a orientacdo da ARINTER.

Subsecéo 1V
Da Coordenacéo de Comunicacéo Social - ASCOM

Art. 15. A Coordenagdo de Comunicacdo Social tem como finalidade assessorar os diversos setores
do campus nas atividades de comunicacgdo social, relacdes publicas, producGes audiovisuais bem
como sugerir e implementar propostas de trabalho na sua area de atuacao, competindo-Ihe:

| - elaborar, estruturar, implementar e supervisionar a politica de comunicacao;

Il - elaborar, em acordo com a Diretoria Geral de Comunicacdo e Marketing (DGCOM) do IFPB,
0s instrumentos de comunicacao do campus;

I11 - editar as publicacGes produzidas e executar a assessoria jornalistica do campus;

IV - elaborar informativos sobre os temas internos e, em conjunto com o0s demais setores no
campus, o0 seu calendario cultural,

V - manter atualizado o sitio web principal do campus bem como supervisionar e assessorar,
juntamente com a Diretoria Geral de Comunicagdo e Marketing, os demais sitios web do campus
junto aos seus responsaveis;

VI - criar, produzir contetido e gerenciar perfis e paginas oficiais do campus nas redes sociais;

VII - planejar, organizar e divulgar os eventos do campus bem como preparar a infraestrutura
necessaria para a realizagédo deles, em conjunto com os demais setores;

VIII - promover a permanente divulgacdo das ac@es institucionais através das variadas formas de
midia visando a consolidacdo da imagem institucional perante a sociedade e 0 mundo do trabalho;
IX - planejar, organizar, dirigir e executar servigos técnicos de jornalismo, incluindo fotografia,
ilustracdo e distribuicdo gréfica de texto de matéria a ser divulgada;

X - atuar junto a imprensa e atendé-la no que diz respeito as articulagcbes para divulgacdo de

acOes/atividades e as demandas dos profissionais da midia no ambito do campus;
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XI - responsabilizar-se pelo cerimonial dos eventos do campus;

XII - buscar a padronizacdo de procedimentos e servigos, no ambito institucional, com vistas a
imprimir qualidade e nivelamento das agdes de comunicagéo;

XI1I - editar as publicacdes produzidas de acordo com a politica de comunicacéo social do IFPB e
executar a assessoria de imprensa do campus;

X1V - realizar pesquisas e planejamentos de comunicagdo que orientem acfes de divulgagdo ou
valorizacdo da imagem da instituicéo;

XV - informar e orientar a opinido publica sobre acdes, decisdes e objetivos institucionais;

XVI1 - planejar e executar campanhas de utilidade publica e de promocao da imagem institucional;
XVII - acompanhar e avaliar os resultados das atividades promocionais;

XVIII - zelar pelo cumprimento das politicas e normas constantes da politica de comunicagdo social
do IFPB;

XIX - estabelecer critérios de afixacdo e controle de cartazes, faixas, murais e outras formas de
divulgagéo no interior do campus;

XX - zelar pela imagem e identidade visual do campus;

XXI - auxiliar na preservacdo da memoria e da historia do campus;

XXII - efetuar gestdo de crise e orientacdo na solugao de problemas institucionais que influenciem
na posic¢do da entidade perante a opinido publica;

XXIII - coletar noticias ou informacbes sobre ‘a instituicdo publicadas nos diversos meios de
comunicacdo de massa, efetuando relatorios e analises periddicas;

XXIV - organizar e conservar arquivo jornalistico e pesquisa dos respectivos dados para elaboracéao
de noticias;

XXV - apoiar a realizacdo de atividades de ensino, pesquisa e extensdo no seu ambito de atuacao;
XXVI - desenvolver a politica de relagdes externas da instituicdo, definindo diretrizes para sua
implementacao no campus;

XXVII - coordenar agdes para efetivacdo das atividades em parceira com outras instituicoes;
XXVIII - responder pelos contatos externos da instituicéo;

XXIX - coordenar a execugdo de eventos, cursos, acordos e termos de cooperacao entre 0 campus
Campina Grande e outros campi e instituicoes;

XXX - incentivar a mobilidade académica da comunidade institucional na promocao de cursos,
intercambios e oportunidades de qualificacao;

XXXI - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Art. 16. Sdo atribuicdes especificas da area de audiovisual:
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| - promover a formacao do dominio técnico do instrumental didatico audiovisual, nos seus diversos
niveis;

Il - divulgar e orientar os corpos discente, docente e técnico-administrativo sobre o uso do material
didatico audiovisual;

Il - promover cursos e treinamentos sobre os recursos audiovisuais e suas aplicagdes no
desenvolvimento das atividades académicas;

IV - manter intercambio interno e com instituicdes que possibilitem a utilizacdo, cessédo e troca de
equipamentos materiais e acervos bibliograficos dos recursos audiovisuais;

V - programar e controlar o funcionamento dos espacos fisicos destinados aos recursos
audiovisuais, no &mbito de sua area de atuacgéo;

VI - instalar alto-falantes e microfones nos lugares apropriados;

VII - ligar os amplificadores por intermédio de conectores elétricos;

VIII - testar a instalacéo fazendo as conexdes convenientes;

IX - montar e instalar equipamentos de sonorizacdo, retroprojetores de slides e peliculas, video-
tape, videocassete e similares;

X - manejar equipamentos audiovisuais, projetando filmes e coordenando o sistema elétrico durante
as projecoes;

X1 - colaborar na producdo de material didatico, pesquisa e extensdo que necessitar de recursos
audiovisuais;

XII - manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade;

XIII - executar pequenos trabalhos de manutencao de aparelhagem;

X1V - controlar a circulagdo dos equipamentos registrando sua movimentacdo em fichério
apropriado;

XV - utilizar recursos de informatica;

XVI - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

Subsecgéo V

Da Coordenacao de Gestéo de Pessoas - CGP

Art. 17. A Coordenacio de Gestdo de Pessoas compete:
| - planejar, coordenar, executar e avaliar a politica de desenvolvimento dos recursos humanos do

campus;
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Il - supervisionar, controlar e acompanhar as atividades nas areas de cadastro e beneficios, cadastro
e pagamento, assisténcia ao servidor e desenvolvimento de pessoal,

Il - assessorar o diretor-geral nos assuntos relacionados a administracdo de pessoal;

IV - promover acdes de formacdo e capacitacdo de pessoal que visem ao desenvolvimento
profissional e humano dos servidores;

V - acompanhar as ac¢oes de avaliagdo de desempenho;

VI - apoiar os contratos por tempo determinado dos professores substitutos e temporarios;

VII - manter cadastro atualizado dos servidores do campus, de estagiarios e de contratos de tempo
determinado;

VIII - colaborar com a DAPF no sentido de desenvolver e executar a demanda de atividades
inerentes a area de administracéo de pessoal;

IX - controlar e manter atualizados os cadastros e os registros referentes a lotacdo do pessoal bem
como controlar sua movimentacdo no ambito da instituicao;

X - coordenar e executar as atividades da area de administracdo de pessoal, visando ao controle das
diversas etapas do trabalho para obtencdo de resultados programados;

X1 - desenvolver acGes necessarias aos procedimentos e ao registro de progressdo funcional dos
servidores;

XI1 - elaborar, acompanhar e controlar a folha de pagamento mensal do campus;

X1 - manter atualizados os registros funcionais e financeiros dos servidores;

XIV - elaborar e publicar o Boletim de Servico;

XV - colaborar com a DAPF nas atividades referentes as acGes de capacitacdo de recursos
humanos;

XVI - manter atualizado o cadastro de instituicdes promotoras de eventos que visem a capacitacdo
de recursos humanos;

XVII - manter atualizados os dados de desenvolvimento da carreira dos servidores do campus;
XVIII - manter atualizados quadros estatisticos de titulacdo de docentes e técnico-administrativos
do campus;

XIX - manter intercambio com instituices que desenvolvem acdes relativas a recursos humanos;
XX - planejar, elaborar e executar 0s programas de cursos, treinamentos destinados a qualificacéo
do pessoal técnico-administrativo e docente do campus;

XXI - recrutar e selecionar pessoal para provimento de cargos e preenchimento de empregos;

XXII - executar e acompanhar atividades referentes aos processos de recrutamento, capacitacao,
qualificagdo, progressao, saude e qualidade de vida dos servidores;

XXIII - prestar atendimento aos servidores ativos, inativos, beneficiarios de penséo e ex-servidores;
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XXI1V - acompanhar as atividades das comissdes designadas para avaliagdo do estagio probatorio
dos servidores do campus de acordo com a legislacdo vigente;

XXV - promover levantamento e especificar as caracteristicas das necessidades de formacdo dos
servidores;

XXVI1 - elaborar, acompanhar e executar a programacéo anual de treinamento e desenvolvimento;
XXVII - acompanhar o periodo de estagio probatorio dos servidores nomeados, a partir das
politicas e normatizacGes definidas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas do IFPB;

XXVIII - Apoiar e assessorar nas questdes relacionadas a processos disciplinares;

XXIX - organizar e manter registros atualizados sobre as atividades funcionais dos servidores;
XXX - preparar e executar os atos de processamento e controles das alteragdes funcionais;

XXX - efetuar o controle da frequéncia dos servidores;

XXXII - processar as informacOes e executar as alteracdes sistémicas, observando principalmente
aquelas que tenham impacto na folha de pagamento;

XXXIII - manter atualizada a lotacao de cargos de direcdo e funcGes gratificadas do campus;
XXXV - emitir certiddes, declaracdes e atestados, com base nos registros constantes do cadastro
geral dos servidores;

XXXV - elaborar anualmente e, em articulacdo com demais 6rgdos do campus, proposta de
programacao de férias e emitir os documentos pertinentes;

XXXVI - apurar eventuais direitos advindos de exercicios anteriores, elaborar 0s respectivos
processos e, em conjunto com a CEOF, efetuar célculos e demais procedimentos na forma da
legislacdo aplicavel,

XXXVII - acompanhar a concessdo de vantagens e beneficios aos servidores, de acordo com a
legislagéo vigente;

XXXVIII - acompanhar, sob orientacdo da CAS, as politicas de atencdo a satde do servidor;
XXXIX - consolidar e homologar a folha de pagamento do campus;

XL - controlar concessao dos beneficios previstos em legislacao vigente;

XLI - controlar concessao e pagamento das férias dos servidores;

XLII - executar o pagamento da gratificacdo de encargo de curso e concurso, em conformidade com
a legislacao vigente;

XLIII - executar acGes necessarias referentes a pagamento de meses e exercicios anteriores de
servidores;

XLIV - executar os procedimentos de reposicdo ao erario de valores percebidos indevidamente
pelos servidores resguardados os direitos a ampla defesa e ao contraditério;

XLV - elaborar declaracGes de carater financeiro para os servidores;

XLVI - providenciar relatorios, levantamentos e outros documentos de caréater financeiro;
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XLVII - acompanhar e supervisionar a frequéncia mensal dos servidores;

XLVIII - fornecer dados para elaboracdo da proposta orgamentéria das despesas com pessoal;

XLIX - apoiar a realizacdo dos concursos e processos seletivos publicos no &mbito do campus;

L - propor, planejar e implementar politicas de gestdo de pessoas no ambito do campus em parceria
com as diversas unidades organizacionais, de forma sistémica, estratégica e integrada;

LI - acompanhar, avaliar e propor o redimensionamento do quadro de servidores do campus;

LIl - orientar os servidores e 0s diversos setores do campus sobre a legislacéo de pessoal vigente;
LIl - propor e acompanhar o cumprimento de atos normativos e procedimentos relativos a
aplicacdo da legislacédo de pessoal vigente;

LIV - zelar pela fiel observancia da legislacdo do pessoal, no que se refere a direitos, vantagens e
responsabilidade dos servidores;

LV - propor diretrizes referentes as politicas de atencdo a salde e a seguranca do trabalho, de
previdéncia, de beneficios e de auxilios do servidor;

LVI - auxiliar na execucéo das normas referentes a pericia oficial em saude, vigilancia e promocéo
a saude, previdéncia, concessdes de beneficios e auxilios e adicionais ocupacionais;

LVII - fomentar, coordenar e participar da elaboragéo de projetos de atencdo a satde do servidor, da
politica de concessdo de adicionais ocupacionais, beneficios e auxilios dos servidores;

LVIII - promover programas e acOes de integracdo e de preparacao para a aposentadoria;

LIX - participar e/ou elaborar estudos, programas e projetos relativos as condicdes de trabalho, a
rotatividade, absenteismo e integracdo psicossocial dos servidores;

LX - propor, implantar e gerenciar acdes preventivas que possibilitem a melhoria nas condicdes de
trabalho dos servidores;

LXI - assessorar a DAPF nos assuntos de sua competéncia;

LXII - realizar outras atividades correlatas e afins.

Subsecéo VI

Da Coordenagéao e Tecnologia da Informacgéao - CTlI

Art. 18. A Coordenacéo e Tecnologia da Informagao tem por competéncias:

| - planejar, dirigir, avaliar e executar as politicas de tecnologia da informagdo e comunicacdo em
todo o campus, em articulacdo com as Diretoria de Desenvolvimento de Ensino e a Diretoria de
Administracdo, Planejamento e Finangas;

Il - gerenciar o desenvolvimento e a operacdo dos sistemas de informacdo do campus, no ambito de

sua competéncia;
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Il - incentivar e apoiar iniciativas no desenvolvimento e utilizacdo de ferramentas de informatica,
priorizando a modernizagdo administrativa e pedagdgica no campus;

IV - supervisionar a aquisi¢do, o desenvolvimento e a implantacdo de softwares no campus, em
articulacdo com as Diretoria de Desenvolvimento de Ensino e a Diretoria de Administracao,
Planejamento e Financas;

V - supervisionar a aquisi¢do, o desenvolvimento e a implantagdo de hardware no campus, em
articulagdo com as Diretoria de Desenvolvimento de Ensino e a Diretoria de Administragéo,
Planejamento e Financas;

VI - manter em funcionamento a rede local do IFPB, disponibilizando e otimizando os recursos
computacionais para seus usuarios;

VII - controlar o acesso dos usuérios a rede local;

VIII - garantir a integridade dos dados dos usuarios da rede local, gerenciando e propondo politicas
de seguranca para 0 campus;

IX - monitorar os sistemas operacionais e aplicativos dos computadores conectados a rede local;

X - gerenciar, monitorar e dar manutencdo aos servigos de informacéo via rede de computadores
mantidos pelo campus;

XI - propor, desenvolver e implantar ampliacbes na rede local do campus como também novos
servigos para a comunidade;

XI1 - efetuar os levantamentos de dados e estudos de viabilidade para definir objetivos, estabelecer
requisitos e definir diretrizes para os projetos de sistemas;

XIII - assessorar a comunidade académica na aplicacao e utilizacao de novas solucgdes integradas de
tecnologia da informacao;

X1V - desenvolver e implantar projetos de sistemas de informacéo para o campus;

XV - documentar o sistema e dar treinamento aos USUArios;

XVI - administrar e realizar manutencao nos sistemas desenvolvidos;

XVII - acompanhar a implantagdo de sistemas realizados por terceiros;

XVIII - apresentar o relatorio semestral de atendimentos e atividades desenvolvidas;

XIX - produzir e distribuir documentacdo e informacdes inerentes as aplicacoes da area;

XX - prestar atendimento, apoio, orientacdo e esclarecimento de duvidas a usuarios quanto a
problemas de funcionamento e a operacdo de microcomputadores e sistemas de informacéo,
incluindo os problemas de conectividade e a utilizagdo de novas solugbes de tecnologia da
informacao;

XXI - realizar o diagnéstico técnico de problemas de funcionamento em equipamentos de TI de

area de trabalho do campus e dar encaminhamentos;
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XXII - prever a necessidade de material para o pleno funcionamento dos equipamentos de TI de
area de trabalho;

XXII1 - especificar equipamentos de rede e servidores para aquisigao;

XXI1V - realizar o aceite de equipamentos de informatica adquiridos para o campus;

XXV - instalar, configurar, administrar e manter os equipamentos de rede e computadores
servidores que compdem o backbone da rede local do campus;

XXVI - manter as conexdes e circuitos da rede de computadores;

XXVII - realizar projetos de cabeamento estruturado;

XXVIII - administrar e manter a infraestrutura fisica e logica da rede local,

XXIX - criar contas de e-mail para os servidores e discentes do campus;

XXX - manter contas de usuarios;

XXXI - administrar a lista de discussdo interna do campus;

XXXII - responsabilizar-se pela guarda dos termos de responsabilidade de conta de e-mail do
campus;

XXXIII - realizar suporte em nivel basico aos usuarios para os sistemas de informagcdo em uso no
campus;

XXXIV - realizar backups dos computadores servidores do campus;

XXXV - levantar a necessidade de recursos de T1, providenciando a aquisi¢do de equipamentos de
informatica e softwares para atendimento das demandas do campus;

XXXVI - instalar e configurar os microcomputadores, impressoras e demais equipamentos de area
de trabalho em nivel de hardware e software no campus;

XXXVII - instalar softwares nos microcomputadores do campus;

XXXVIII - prestar atendimento, apoio, orientacdo e esclarecimento de ddvidas rotineiras de
usuarios do campus;

XXXIX - prestar atendimento a usuarios do campus quanto a problemas de funcionamento e a
operacdo de microcomputadores, incluindo os problemas de conectividade;

XL - realizar o planejamento de T1 do campus;

XLI - garantir a integridade e a seguranga das informagdes dos computadores e servidores
aplicando as politicas de seguranca;

XLII - gerenciar licencas de softwares;

XLIII - manter os servigos basicos da telefonia do campus;

XLIV - desenvolver atividades de Tl em consonancia com as diretrizes, normas e politicas da
Diretoria de Tecnologia da Informacéo do IFPB;

XLV - realizar outras atividades correlatas e afins.
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Subsecao VIl
Do Arquivo

Art. 19. O Arquivo tem por competéncias:

| - controlar documentos e processos em fase de guarda intermediaria e/ou permanente para
arguivamento;

Il - ordenar a documentacdo, mediante o recebimento, registro e classificacdo dos documentos;

I11 - conservar a documentacdo, mediante a utilizacdo de equipamentos adequados e sob condicGes
ambientais ideais;

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

V - autuar, interpretar e classificar os documentos com base no Cddigo de Classificacdo de
Assuntos, adotado pelo IFPB e registrar nos Sistemas Informatizados;

VI - emitir, quando necessario, relatérios dos Sistemas Informatizados;

VII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecéo VIII

Coordenacédo de Pesquisa, Inovacéo e Pés-Graduacédo - CPIPG

Art. 20. A Coordenacdo de Pesquisa, Inovacdo e Po6s-Graduacdo é o orgdo de planejamento,
execucdo e avaliacdo das acOes de pos-graduacdo bem como da pesquisa e da inovacao
desenvolvidas no ambito do campus, competindo-lhe:

| - planejar e orientar a politica de pesquisa, inovagdo e pds-graduacdo do campus, em consonancia
com as diretrizes gerais do IFPB e alinha-las as demandas locais e regionais da comunidade e do
setor produtivo, levando em consideracdo as caracteristicas do campus;

Il - planejar, acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo de planos e projetos nas areas de
pesquisa, desenvolvimento e inovagao tecnoldgica no ambito do campus;

I11 - representar 0 campus junto a Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e Pos-Graduacéo (PRPIPG) e
ao Comité de Pesquisa, Inovacao e Pos-Graduagéo;

IV - promover agdes conjuntas com a Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagdo e Pos-Graduagdo para
captacdo e obtencdo de financiamento de recursos para programas, em articulagdo com érgéos de

fomento a pesquisa e empresas carentes de suporte tecnologico;
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V - propor diretrizes para a politica de pesquisa, inovacdo, pds-graduacdo e qualificacdo ao
Conselho Diretor do campus e planejar as a¢fes na area, mediante consulta prévia & comunidade
cientifica e académica da instituic&o;

VI - propor a Direcdo-Geral agdes, intercambios, parcerias, convénios e acordos necessarios ao
fortalecimento da pesquisa no campus;

VII - manter registros atualizados referentes a documentagdo de pesquisadores, projetos de
pesquisa, bolsistas, publicacdes e participacbes em eventos, entre outros;

VIII - prospectar e propor parcerias em termos de pesquisa, pos-graduacao e inovacao;

IX - assessorar a elaboracéo de conveénios;

X - coordenar, sistematizar e monitorar os convénios desenvolvidos no campus;

X1 - divulgar, junto aos servidores do campus, os calendarios das agéncias de fomento, os trabalhos
publicados e outras informacdes de interesse da comunidade cientifica e académica;

XI1 - divulgar editais e processos na area;

X111 - orientar e auxiliar os servidores dos campi quanto a elaboracgdo e a preparacdo de projeto de
pesquisa e/ou inovacao;

XIV - incentivar e acompanhar a participagdo de pesquisadores do campus em programas de
pesquisa, inovacdo e poés-graduacdo, envolvendo intercdmbio e/ou cooperagdo técnica entre
instituicOes congéneres;

XV - manter relagfes de intercambio com as institui¢cGes responsaveis pelas politicas de fomento a
pesquisa, inovacdo e pos-graduacdo para captacdo de recursos nas areas de ciéncia, tecnologia e
inovacdo assim como para formacéo de recursos humanos do campus;

XV - estabelecer acordos de cooperacdo com universidades, instituices, organizacoes e redes de
pesquisa, visando ao aprimoramento e a qualidade das atividades-fim institucionais e a formacao
dos sujeitos envolvidos;

XVII - alocar recursos para a pesquisa, pés-graduacdo e inovacao, de acordo com as prioridades
institucionais, com critérios de meérito cientifico e com as especificidades de cada area do
conhecimento;

XVIII - encaminhar propostas de cursos de pos-graduacdo ao Conselho Diretor local;

XIX - propor critérios de certificagdo de grupos de pesquisa institucionais & Camara de Pesquisa,
Pds-Graduagéo e Inovagao;

XX - proporcionar acdes que visem a criacao de grupos de pesquisa e ao aumento da produtividade
cientifica dos pesquisadores do campus;

XXI - zelar pela identidade de atuacdo dos diversos grupos e pesquisadores do campus em

consonancia com os objetivos institucionais e politicas da PRPIPG;
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XXII - elaborar, acompanhar, supervisionar e avaliar, no &mbito de sua competéncia, os termos de
cooperacdo técnica, convénios e contratos de parcerias ou instrumentos similares, com outras
instituicdes e de fomento a pesquisa, inovacao e pos-graduacao;

XXIII - fomentar a articulagdo da pesquisa, inovacao, pés-graduacao e qualificacdo com os demais
niveis de ensino e com a extensao;

XXI1V - coordenar a atualizagdo dos grupos de pesquisa do campus;

XXV - cadastrar os projetos de pesquisa e/ou inovagao, registrando-os e mantendo sua atualizacdo
cadastral nos setores institucionais;

XXVI - fomentar a interacdo dos grupos de pesquisa entre si e com outras instituicdes, no sentido
de fortalecer acdes de pesquisa, pos-graduacdo e inovacao;

XXVII - orientar a elaboragdo e a implantagdo de programas e projetos cientificos, mantendo os
pesquisadores informados quanto as possibilidades de financiamento;

XXVIII - supervisionar a definicdo de linhas de pesquisa, especialmente as articuladas com cursos
de pos-graduacdo ofertados pelo campus;

XXIX - estimular a socializacdo e divulgacdo interna e externa da producdo cientifica do campus, e
colaborar com os 6rgdos no sentido de fortalecer a politica editorial;

XXX - promover e estimular a realizagao de eventos cientificos, desenvolvendo meios de estimular
a participacdo da comunidade interna nesses eventos;

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

XXXII - acompanhar os relatorios parciais e finais de atividades de iniciacdo cientifica e
tecnoldgica de todos os alunos envolvidos;

XXXIII - dinamizar a articulacdo entre as atividades de ensino, pesquisa, poés-graduacdo e extensao;
XXXV - coordenar, fomentar e apoiar a elaboracéo e a submissao de projetos e convénios entre o
IFPB, assessorando os coordenadores de curso na promocao de acdes de extensao;

XXXV - desenvolver mecanismos de controle para a gestdo dos projetos cooperados;

XXXVI - caracterizar areas, perfis e competéncias na instituicdo, com potencial para
desenvolvimento de projetos cooperados;

XXXVII - desenvolver projetos sociais objetivando a inclusdo social, geracdo de oportunidades e
melhoria das condi¢es de vida;

XXXVIII - promover e supervisionar a divulgacao, junto as comunidades interna e externa, dos
resultados obtidos nos projetos de pesquisa, inovacéo e pos-graduagéo;

XXXIX - executar outras atividades relacionadas a pesquisa, inovagdo e pos-graduacdo, em

articulagdo com as diretorias do campus.
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Art. 21. Séo atribuicGes especificas da area de Pesquisa:

| - coordenar as atividades de pesquisa do campus em consonancia com as diretrizes gerais do
IFPB, alinhadas as demandas locais e regionais da comunidade e do setor produtivo.

§ 1° Cada grupo de pesquisa deve requerer a sua qualificacdo no Diretorio de Grupos de Pesquisa
do CNPq a Coordenacao de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacgdo, sendo admitidos pesquisadores de
outros campi do IFPB e de outras instituicdes, de acordo com as normas e 0s regulamentos do
IFPB.

§ 2° Os grupos de pesquisa regem-se pelas normas e regulamentos do IFPB e por regimento
préprio, elaborado pelos professores do grupo, o qual deve determinar entre outros a indicacdo do
lider do grupo, observadas as normas institucionais.

§ 3° O colégio de lideres dos grupos de pesquisa é um érgdo consultivo formado pelos lideres dos
grupos de pesquisa do campus Campina Grande e coordenado pelo coordenador de pesquisa,

inovacao e pos-graduacdo, com o intuito de subsidiar o planejamento de acGes.

Art. 22. Sao atribuicdes especificas da area de Inovacéo:

| - incentivar a inovacao institucional;

Il - analisar a relevancia social e cientifica dos projetos de inovacéo;

I1l - fomentar e priorizar o desenvolvimento de projetos de inovagdo que tragam melhorias ao
campus ou a comunidade externa, propiciando o desenvolvimento social;

IV - incentivar a apresentacao de projetos para captacdo de recursos externos;

V - fomentar a criacdo e a melhoria da infraestrutura de inovacao;

VI - acompanhar a execucdo da politica institucional de estimulo a protecdo das criacdes,
licenciamento, inovacéo e outras formas de transferéncia de tecnologia;

VII - avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa,
identificando aqueles com potencial de gerar inovacao;

VIII - avaliar as solicitacGes de inventores independentes para adocdo de invencdo para protecao
junto ao Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI);

IX - acompanhar o processamento dos pedidos e da manutencdo dos titulos de propriedade
intelectual da institui¢ao;

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

XI - propor agdes que visem aumentar a interacdo dos pesquisadores do campus com o setor

produtivo com o intuito de gerar inovagoes;
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XII - zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecdo das criacoes,
licenciamento, inovagéo e outras formas de transferéncia de tecnologia;

X111 - manter registros atualizados referentes a documentacgdo de inovacgéo, bolsistas, solicitacdes de
patentes e/ou patentes concedidas, contratos de transferéncia de tecnologia e participacdo de
eventos, entre outros;

XIV - orientar a elaboracdo e a implantagdo de programas e projetos de inovagdo e
empreendedorismo, mantendo o0s pesquisadores informados quanto as possibilidades de
financiamento e interacdo com o setor produtivo;

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

XVI - acompanhar e aplicar as politicas de inovagdo e propriedade intelectual emanadas da Agéncia
de Inovacao do IFPB;

XVII - coordenar as atividades de incubacdo de empresas e implantacdo de empresas juniores;
XVIII - avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa para 0
atendimento das disposi¢Oes neste Regimento;

XIX - avaliar a solicitacdo de inventor independente para adoc¢éo de invencgao;

XX - opinar pela conveniéncia e promover a protecao das criacdes desenvolvidas na instituicéo;
XXI - opinar quanto a conveniéncia de divulgacdo das criacBes desenvolvidas na instituicéo,
passiveis de protecdo intelectual;

XXII - acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencdo dos titulos de propriedade
intelectual da instituico;

XXIII - elaborar, propor e coordenar a execuc¢do das politicas de mutua cooperagdo entre 0 campus
e as instituicdes nacionais de ensino, pesquisa e extensao, publicas ou privadas, empresas e pessoas
fisicas;

XXI1V - disponibilizar a auditoria interna uma via de todos os convénios, contratos ou acordos de
matua cooperacdo que envolverem recursos financeiros em prol da instituicio bem como os
contratos decorrentes de licitacdo ou provenientes de dispensa ou de inexigibilidade licitatoria, com
vistas a devida fiscalizagéo, no uso de suas atribuigdes que Ihe conferem as normas legais atinentes;
XXV - auxiliar os docentes, discentes e técnico-administrativos na busca de oportunidades
académicas e de aprimoramento profissional;

XXVI - realizar outras atividades correlatas e afins.

Art. 23. Sdo atribuicdes especificas da area de Pos-Graduacéo:
| - planejar e executar os procedimentos organizacionais e de avaliacdo das préaticas didatico-

pedagogicas dos cursos de pos-graduacdo lato e stricto sensu;
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Il - acompanhar os cursos de pos-graduacéo lato e stricto sensu;

I11 - auxiliar no processo de selegdo dos cursos de pds-graduacao lato e stricto sensu;

IV - orientar na qualificacdo dos servidores do campus em cursos de pos-graduacdo lato e stricto
sensu;

V - estimular a socializacdo e a divulgacdo interna e externa da producdo cientifica obtida nos
cursos de pos-graduacao;

VI - realizar outras atividades correlatas e afins.

Art. 24. As coordenacgdes de cursos de pos-graduacao, chefiadas cada uma por um coordenador,
eleito pelo colegiado de cada curso, possuem como atribuicoes:

| - orientar, coordenar e controlar as atividades do curso no que se refere a aplicacdo das
metodologias didatico-pedagogicas, adequadas as diversas situacdes das disciplinas ministradas;

Il - compatibilizar os contetidos formativos oferecidos pelos diferentes departamentos académicos,
quando couber, com vistas a compreensao da sua totalidade;

I11 - assegurar a interdisciplinaridade no conjunto do projeto académico de cada curso;

IV - prestar orientacéo ao estudante sobre sua vida académica e sua integralizacao curricular;

V - realizar adaptacdo curricular do estudante em consequéncia de transferéncia;

VI - definir com os departamentos de ensino, quando couber, o pré e correquisito de disciplinas
necessarios ao desenvolvimento curricular, informando as ocorréncias ao registro académico;

VII - opinar sobre a escolha de equipamentos e materiais relacionados com o curso;

VIII - acompanhar o processo de matricula e fazer cumprir 0s prazos previstos em calendario
escolar quanto as atividades docentes e discentes dos cursos;

IX - cuidar do desempenho experimental das disciplinas que assim se caracterizem, observando
normas, procedimentos de aquisi¢cdo, uso e manutencao de materiais e equipamentos;

X - realizar outras atividades correlatas e afins.

Art. 25. Coordenacdes de Cursos e Programas de Pds-Graduacao tém por competéncias:

| - auxiliar na proposigéo, implantagdo e gestdo dos cursos de pos-graduacdo lato sensu e stricto
Sensu no campus;

Il - auxiliar na gestdo dos sistemas de informacOes da pds-graduagdo do campus do IFPB e da
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes);

I11 - articular a demanda de uso dos laboratérios do campus com o responsavel pela respectiva
coordenagdo de curso, sempre que for solicitado por um pesquisador com projeto devidamente

registrado nessa coordenagéo;
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IV - auxiliar no planejamento, articulacdo e execucdo das politicas de pos-graduagdo, em
consonancia com as diretrizes emanadas da Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e Pds-Graduacgéo,
tanto em relacdo a oferta como também a capacitacdo do quadro de servidores;

V - auxiliar nas relacBes de intercambio e acordos de cooperacdo com instituicbes publicas e

privadas para implantacdo e consolidacédo de cursos de pos-graduacéo.

Subsecéao IX

Coordenacéao de Extenséao e Cultura - COEXC

Art. 26. A Coordenacdo de Extensdo e Cultura é o 6rgdo responsavel, no ambito do campus
Campina Grande, pelo planejamento, coordenacdo e acompanhamento das politicas de extenséo e
cultura do IFPB, as quais consistem em atividades envolvendo necessariamente a relacdo com a
comunidade externa, articulando-as ao ensino e a pesquisa por meio de sua interacdo dialdgica e
transformadora com a sociedade, competindo-lhe:

| - realizar a interlocucdo entre a politica sistémica e as politicas locais de extensédo e cultura;

Il - articular-se com as diretorias vinculadas a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura para o
desenvolvimento de projetos, atividades e eventos de extensdo e cultura;

I11 - apoiar e promover agdes que contribuam para a articulagéo entre ensino, pesquisa e extens&o;
IV - assistir ao diretor-geral em assuntos relativos a extensdo e a cultura;

V - realizar a gestdo das acdes, projetos, atividades e eventos de extensdo e cultura no campus;

VI - gerenciar processos de emissao de certificados e pareceres das atividades de extensao e cultura;
VII - identificar 6rgdos de fomento, publico e privado, para elaboracdo de convénios e acordos de
cooperacao, visando a ampliacéo de parcerias;

VIII - realizar acompanhamentos, registros e certificacdes das atividades de extensdo e cultura no
ambito do campus;

IX - realizar outras atividades relacionadas com extensdo e cultura, por deliberacdo de instancias
superiores, e representar o campus junto a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura;

X - acompanhar a execucdo dos projetos/atividades de extensdo com financiamento institucional
e/ou externo no &mbito do campus;

X1 - acompanhar e avaliar as atividades de extensdo bem como estabelecer parcerias, intercambio e
acordos de cooperacdo com instituicdes publicas, empresas privadas ou de economia mista,
organizag0es sociais e com a comunidade regional;

XII - buscar financiamento para viabilizar recursos para execucdo das atividades de extensdo e

culturais nas mais diversas modalidades;
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XI1I - fomentar e apoiar a elaboracdo e submissao de projetos em editais de 6rgdos de promogéo de
acOes de extensdo e cultura em suas mais diversas modalidades;

X1V - garantir o desenvolvimento da extensdo como espaco privilegiado para a democratizacdo do
conhecimento cientifico e tecnologico;

XV - promover cursos de extensao, objetivando a inclusdo social, geracdo de oportunidades e
melhoria das condi¢Oes de vida;

XVI1 - desenvolver a cultura de relagdes internacionais no ambito do campus;

XVII - divulgar os projetos e atividades desenvolvidas pelo campus junto a comunidade;

XVIII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecéo X

Coordenacéo de Assisténcia a Saude - CAS

Art. 27. A Coordenacao de Assisténcia a Saude, responsavel pelas acdes preventivas e pela garantia
de atendimento basico de natureza médica, de enfermagem e odontoldgica aos educandos, tem por
competéncias:

| - planejar e organizar programas de assisténcia médico-odontoldgica;

Il - promover programas preventivos de salde, higiene e outros de educacdo complementar;

Il - supervisionar e coordenar os servigos de assisténcia médica, de enfermagem e odontoldgica;

IV - executar planos de acdo para promover a protecdo e a recuperacdo da saude individual e
coletiva bem como tarefas relativas a observacao, ao cuidado e a educacdo sanitaria de todos 0s
educandos;

V - orientar o educando em relacdo as normas de higiene e saude, aplicando medidas relacionadas a
medicina preventiva;

VI - informar e orientar a familia, quando necessario, sobre 0 estado de satde do educando;

VII - solicitar, quando necessario, o0 encaminhamento do aluno a especialista;

VIII - publicizar a carga horaria dos profissionais do setor de modo a manter atendimento extensivo
a todo o horério de funcionamento do campus;

IX - desenvolver outras atividades correlatas e/ou afins.

Art. 28. Ao Ndcleo de Saude do Servidor compete:
| - prestar assisténcia médica, odontologica, de enfermagem e encaminhamento emergencial aos

servidores da instituicdo;
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Il - colaborar com a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas nas atividades referentes a assisténcia ao
servidor;

I11 - desenvolver programas de atendimento, orientacdo e acompanhamento biopsicossocial do
servidor;

IV - executar e avaliar projetos e acGes que contribuam para a qualidade de vida dos servidores
ativos e aposentados;

V - planejar, implementar, executar e avaliar as agdes de satde e seguranca no trabalho;

VI - participar em parceria com a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas de a¢Oes junto aos servidores
que apresentam problemas de desempenho no trabalho bem como anélise de suas causas;

VII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecéo XI
Coordenacao de Capacitacao e Qualificacdo - COCAQ

Art. 29. A Coordenacao de Capacitagao e Qualificacdo tem por competéncias:

| - levantar as necessidades de qualificacao profissional;

Il - promover, viabilizar, incentivar e apoiar 0 servidor em suas iniciativas de capacitagéo,
aperfeicoamento e qualificacdo voltadas para o desenvolvimento das competéncias institucionais e
individuais;

I11 - assegurar 0 acesso dos servidores a eventos de capacitacdo, aperfeicoamento e qualificacdo
interna ou externa ao seu local de trabalho;

IV - promover a capacitacdo e o aperfeicoamento gerencial do servidor e sua qualificacdo para o
exercicio de atividades de direcdo e assessoramento;

V - estimular a participacao do servidor em acdes de educacdo continuada, entendida como a oferta
regular de cursos para o aprimoramento profissional ao longo de sua vida funcional;

VI - oferecer e garantir cursos introdutérios ou de formacdo, respeitadas as normas especificas
aplicaveis a cada carreira ou-cargo, aos servidores que ingressarem-no-campus, inclusive aqueles
sem vinculo efetivo com a administragao publica;

VII - promover entre os servidores ampla divulgacdo das oportunidades de capacitagéo,
aperfeicoamento e qualificaco;

VIII - elaborar o plano anual de capacitacdo e qualificacdo do campus, compreendendo as
defini¢Bes dos temas, contetidos, as metodologias de capacitacdo a serem implementadas bem como
as formas de ingresso e avaliacdo do servidor, observando-se as demandas internas do periodo;

IX - planejar, organizar e avaliar as propostas de capacitacdo/treinamento;
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X - priorizar a realizacdo de capacitacdo e qualificacdo que envolvam a infraestrutura e 0s recursos
humanos da propria instituicdo quando estes forem destinados ao atendimento das necessidades dos
servidores que compdem a demanda;

XI - receber, acompanhar e dar parecer acerca das solicitacdes de participacdo em eventos e
afastamentos para qualificacdo de acordo com as politicas e resolucGes de capacitacdo e
qualificacdo do campus e do IFPB;

XII - orientar os diretores do campus na definicdo sobre a alocagdo de recursos para fins de
capacitacdo e qualificacdo dos seus servidores;

XII - avaliar permanentemente os resultados das agdes de capacitacéo;

X1V - realizar, conjuntamente com a CGP, dimensionamento dos servidores;

XV - propor e implantar as diretrizes do programa de avaliacdo de desempenho;

XVI - compilar os dados do relatério da avaliacdo de desempenho;

XVII - apreciar e validar os cursos realizados pelos servidores técnico-administrativos em educacao
e docentes, para progressao funcional por titulacao;

XVIII - propor acOes de capacitacdo de curta duragdo/eventos;

XIX - divulgar anualmente relatério contendo as agbes de desenvolvimento que foram
implementadas, quadro comparativo de demanda real e da demanda atendida, bem como avaliagédo
qualitativa dessas acgoes;

XX - realizar outras atividades correlatas e afins.

Secao Il

Da Diretoria de Administracao, Planejamento e Financas - DAPF

Art. 30. A Diretoria de Administraco, Planejamento e Financas compete:

| - planejar e coordenar as atividades relacionadas a administracdo financeira, contabil, patrimonial,
de pessoal e de servigos gerais;

Il - organizar e executar 0s processos de aquisicdo de material permanente e de consumo assim
como a execugdo dos servigos administrativos de manutencdo das instalagdes fisicas do campus,
inclusive com fiscalizagéo dos contratos vigentes;

I11 - autorizar a distribui¢do do material de consumao para 0s demais setores do campus;

IV - controlar a distribui¢cdo do material permanente dos demais setores;

V - propor a Dire¢do-Geral medidas e estudos com vistas a aprimorar 0s métodos e as técnicas de

administracdo e manutencdo geral do campus;
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VI - propor a Direcdo-Geral a designacdo e a dispensa de servidores para ocupar funcdes
gratificadas no &mbito dessa diretoria;

VII - planejar, coordenar e avaliar a execucéo das atividades das unidades vinculadas a diretoria;
VIII - acompanhar, gerenciar e controlar a dotacdo orcamentaria;

IX - administrar os recursos diretamente arrecadados;

X - assessorar a Diregdo-Geral em relacdo a aplicacdo de recursos financeiros;

X1 - apresentar a Direcéo-Geral os relatérios trimestrais das atividades desenvolvidas pela diretoria;
XI1 - elaborar e divulgar, periodicamente, demonstrativos financeiros e orcamentarios;

XII1I - propor, em consonancia com o projeto de desenvolvimento institucional, as diretrizes e a
proposta orcamentaria do campus em funcéo dos planos, projetos e programas governamentais;

X1V - avaliar de forma constante e sistematica convénios, contratos e condi¢cBes operacionais,
visando a ampliacdo da eficiéncia de seus servicos e produtividade, reducdo efetiva de seus custos
de operacdo, financiamento, expansdo, dimensionamento econdmico, organizacao administrativa e
condig@es de utilizagdo dos recursos humanos e materiais;

XV - supervisionar 0 uso e a conservacgdo dos recursos alocados no campus bem como acompanhar
a execucdo das acOes das areas de argamento e financas, material e patriménio;

XVI1 - avaliar os resultados alcancados na execucgao das atividades;

XVII - assessorar 0 diretor-geral em todos o0s assuntos relacionados ao planejamento, a
programacao do orcamento e a organizacao administrativa do campus;

XVIII - estudar de forma permanente e propor medidas relativas a organizacdo do campus e dos
seus procedimentos, métodos e sistemas de trabalho, gerais ou especificos, com vistas ao seu
continuo aperfeicoamento e a elaboracgéo de projetos de normas e manuais referentes a matéria;

XIX - propor ao diretor-geral a alocacdo de recursos financeiros, materiais e humanos para
cumprimento dos objetivos do campus;

XX - coordenar a elaboracdo de projetos que visem a melhoria das instalacdes considerando,
prioritariamente, a politica educacional e administrativa determinada pelo IFPB;

XXI - acompanhar e avaliar a execugédo das atividades de obras de reforma, reparo e manutencao
das instalac6es prediais e dos equipamentos e mobiliarios;

XXII - fornecer informagdes para a prestacdo de contas da execucdo orcamentaria e financeira de
programas, projetos e convénios;

XXIII - elaborar planos de trabalhos para captacdo de recursos, visando ao atendimento de projetos
estruturais especificos do campus;

XXIV - elaborar a proposta orgamentéria do campus, anual e plurianual, dos or¢gamentos sintético e

analitico e demais instrumentos de controle orcamentario interno e respectivas alteraces;
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XXV - assessorar o diretor-geral na elaboracdo do Relatorio de Gestdo Anual e outros documentos
sobre a administragcdo do campus;

XXVI1 - coordenar o processo de elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);
XXVII - acompanhar e avaliar a execucdo do PDI;

XXVIII - atualizar o PDI do campus, compatibilizando-o com os indicativos do cenario vigente;
XXIX - elaborar e divulgar o relatorio anual do PDI do campus;

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

XXXI - executar outras atividades correlatas e afins.

Subsecéo |

Da Coordenacéo de Execucdo Orcamentaria, Financeira e Contabilidade -
CEOF

Art. 31. A Coordenacéo de Execucdo Orcamentaria, Financeira e Contabilidade compete:

| - assessorar a Dire¢do-Geral na formatacéo do orgamento anual do campus;

Il - acompanhar e controlar o recebimento de valores oriundos da receita propria;

I11 - analisar balancetes mensais, balancos patrimoniais, orgamentarios, financeiros e variagoes;

IV - analisar os processos de despesas e proceder a emissdo de notas de empenhos, ordens bancarias
e outros documentos correlatos;

V - colaborar com a Diretoria de Administracdo, Planejamento e Financas nas atividades referentes
as acOes no ambito da area de contabilidade e financas do campus;

VI - coordenar e executar as atividades da area de contabilidade e financas, visando atender os
objetivos da institui¢éo;

VII - efetuar a execucgdo orcamentaria e as alteragcdes do orcamento;

VIII - elaborar a prestacdo de contas mensal e anual, de convénios de assisténcia financeira ou
técnica e balanco financeiro anual;

IX - emitir parecer e diligenciar sobre prestacdes de contas recebidas;

X - elaborar quadros demonstrativos de variacdo da receita e despesa e de natureza contabil com
informacgdes gerenciais;

X1 - executar a operacionalizacdo dos sistemas financeiros e orcamentarios, observada a legislacéo
vigente;

XI1 - executar atividades de escrituracdo e controle contabil dos atos e fatos administrativos;

X1l - levantar dados estatisticos e elaborar quadros de natureza contabil com informac6es

gerenciais;
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XIV - manter documentos contabeis e financeiros, convenientemente arquivados;

XV - organizar o processo de tomada de contas do ordenador de despesas, na forma da legislacéo
pertinente;

XV1 - proceder a liquidacdo de despesas e efetuar pagamentos;

XVII - registrar as tomadas de contas dos responsaveis pelos bens do campus;

XVIII - controlar a aplicagdo dos recursos orcamentarios e extraorcamentarios, mantendo o controle
financeiro e opinando sobre eventuais alteragdes de programacao;

XIX - elaborar processos de concessdo e conferir a prestacdo de contas de suprimentos de fundos;
XX - colaborar nos estudos de defini¢cdo dos custos de projetos;

XXI - subsidiar os relatérios de gestdo e de prestacdo de contas;

XXII - avaliar, de forma constante e sistematica, 0s convénios, contratos e condigdes operacionais
do campus, visando a ampliacéo da eficiéncia de seus servicos e produtividade, a reducdo efetiva de
seus custos de operacdo, ao seu financiamento, a sua expansao, ao seu dimensionamento
econdmico, a sua organizacdo administrativa e as condicGes de utilizacdo dos recursos humanos e
materiais;

XXIII - estudar a distribuicdo de recursos do campus segundo os seus fins legais, estatutarios e
programaticos de ensino, pesquisa e extensao;

XXIV - elaborar de forma conjunta a proposta orcamentaria do campus, anual e plurianual, dos
orcamentos sintético e analitico e demais instrumentos de controle orcamentério interno e
respectivas alteracdes;

XXV - elaborar ou examinar convénios de assisténcia financeira ou técnica;

XXVI - assessorar o diretor-geral na elaboracdo do relatério anual e outros documentos sobre a
administracdo do campus;

XXVII - solicitar os créditos adicionais e alteracdes do orcamento do campus, previstos em lei;
XXVIII - acompanhar mensalmente a execucdao dos convénios e portarias no Sistema de
Administracdo Financeira (SIAFI), elaborando relatérios e demonstrativos de execugdo fisico-
financeira;

XXIX - acompanhar e cumprir as normas e as instrucdes emanadas dos 6rgdos centrais do sistema
orcamentario;

XXX - manter arquivo atualizado das normas e instrucdes inerentes ao or¢camento;

XXXI - acompanhar a execugéo da despesa conforme o quadro de detalhamento de despesas;
XXXII - fornecer informagdes aos diversos setores e 6rgdos sobre o detalhamento de despesa e
acompanhamento dos créditos referentes a emendas, portarias e convénios;

XXXIII - analisar a liberacdo do crédito inicial conforme Lei Orcamentaria Anual (LOA),
comparando com o recebido na dotacgéo inicial;
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XXXV - analise e execugdo dos créditos orcamentarios decorrentes de emendas, portarias e
conveénios;

XXXV - proceder a reserva de dotagcdo orcamentaria das despesas com manutencao;

XXXVI - indicar os créditos orcamentarios para atender o enquadramento das despesas nos
procedimentos licitatorios;

XXXVII - emitir nota de empenho, reforgos e anulagdes conforme processos previamente licitados
e/ou dispensados;

XXXVIII - proceder ao controle dos limites de empenho conforme decreto de programacéo
orcamentaria,;

XXXIX - controlar os saldos de empenho emitindo, quando necessario, os reforcos e anulagbes para
inscricdo em restos a pagar;

XL - proceder, apds analise da execuc¢do, as anulagfes dos saldos de notas de empenhos;

XL1I - proceder a prévia analise dos processos apresentados para pagamento, considerando: validade
do documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho, elemento de despesa, valores e atestos.
Quando necessario, solicitar reforgo de empenho a geréncia de orcamento;

XLII - proceder a analise das retengdes fiscais (impostos e contribuicGes federais, estaduais e
municipais) dos processos de pagamento mediante legislacdo em vigor, documentos apresentados
pelo fornecedor do material/servico e consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF);

XLIII - distribuir os processos de pagamento para lancamento da liquidacdo no SIAFI, separados
por portarias e convénios, emitindo nota de sistema e documento habil bem como lancamentos de
lista de credor, de banco e de fatura, quando operacionalmente necessarios;

XLIV - realizar a proposta de programacéo financeira,;

XLV - realizar a confirmacdo dos pagamentos no sistema SIAFI ou Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens (SCDP), quando se tratar de diérias;

XLVI - atender ao publico em geral, prestando informacbes aos credores e servidores sobre
pagamentos e recolhimentos efetuados;

XLVII - preparar as declaracdes e comprovantes decorrentes de obrigagfes acessorias (declaragdo
de pessoa fisica e comprovante de recolhimento do INSS);

XLVIII - emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e solicitar as diarias e passagens da
Diretoria Adjunta de Contabilidade, Orcamento e Finangas;

XLIX - analisar, acompanhar e controlar as concessoes e as prestacoes de contas dos processos de
suprimento de fundos;

L - produzir operac6es de contabilidade analitica dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira

e patrimonial;
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LI - extrair, mensalmente, relatério em nivel de conta-corrente com posi¢Oes orcamentarias,
financeiras e patrimoniais e proceder a sua analise;

LIl - proceder a analise mensal dos balancetes or¢camentérios, financeiros, patrimoniais e das
variagdes patrimoniais;

LIl - extrair relatérios de contas contabeis com os dados necessarios a elaboracédo da prestacdo de
contas do exercicio;

LIV - verificar a coeréncia nos processos de aquisicdo de compra de equipamentos, material
permanente, material de consumo e prestacao de servicos;

LV - proceder a andlise da conformidade diaria e de suporte documental a vista da documentacgéo
que deu origem aos registros;

LVI - registrar a conformidade de gestdo no sistema SIAFI, considerando a anélise da conformidade
diaria e de suporte;

LVII - acompanhar a atualizacdo da legislacdo tributaria federal, estadual e municipal para
orientagéo ao setor financeiro;

LVIII - atender as obrigagdes acessorias demandadas pelas legislagdes federal, estadual e
municipal.

LIX - acompanhar as mudancas no sistema SIAFI para orientacdo ao setor financeiro;

LX - atualizar, acompanhar e aplicar as mudancas impostas pela Coordenacao de Contabilidade do
MEC;

LXI - acompanhar a norma de execucdo do encerramento do exercicio;

LXII - cadastrar, alterar e emitir senha para os usuarios no SIAFI;

LXIII - parametrizar e homologar os codigos de recolhimento;

LXIV - acompanhar as aplicagdes financeiras na conta Unica da unido no Banco Central (BACEN);
LXV - manter arquivo organizado dos processos e documentos que deram origem as operacdes
contabeis, orcamentarias e financeiras;

LXVI - atender as solicitagdes documentais de liberagcdo dos processos licitatérios, movimento
diario e de suprimento de fundos;

LXVII - verificar a existéncia de documentacdo que tenha ficado pendente e cobrar ao setor
contébil, ao receber 0 movimento diario;

LXVIII - proceder a numeracédo das paginas em ordem sequencial;

LXIX - atender as demandas internas e externas de pesquisas documentais;

LXX - alimentar e manter atualizado o sistema de tramitacdo de processos;

LXXI - emitir diarias e passagens de servidores do campus;

LXXII - supervisionar a execucao de contratos administrativos do campus;

LXXIII - prover apoio administrativo as atividades do campus;
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LXXIV - realizar outras atividades correlatas e afins.

Subsecéo 11

Da Coordenacao de Compras, Licitac6es e Contratos - CCLC

Art. 32. A Coordenacéo de Compras, Licitacdes e Contratos compete:

| - elaborar, em articulacdo com as diretorias e coordenacdes do campus, a previsao anual para a
aquisicdo de materiais e servigos;

Il - assessorar a DAPF e demais 6rgdos do campus em assuntos relativos as licitagbes, compras,
contratos, protocolo, patriménio, materiais e suprimentos, transportes e servicos gerais atraves das
unidades subordinadas;

I11 - gerir bens e servigos bem como os contratos decorrentes desses;

IV - administrar e fiscalizar os contratos de limpeza, manutencgéo e vigilancia do campus;

V - analisar processos para aquisicao de bens e servi¢cos do campus;

VI - classificar e processar os pedidos de compra de material e contratacdo de servigos;

VII - coordenar, orientar, executar e acompanhar o0s processos administrativos relativos a licitacoes,
contratacdes de bens e servicos bem como a formulacédo de termos de referéncia;

VIII - receber, instruir e encaminhar processos de licitacdo as comissdes para 0os procedimentos
licitatorios;

IX - acompanhar a finalizacdo dos processos de compras e contratacdo de servigos realizados pelo
campus;

X - elaborar, formalizar, executar e finalizar os processos administrativos destinados a licitagéo,
dispensa e inexigibilidade; quando da contratacao de bens e servigos, exceto cursos e treinamentos;
XI - providenciar a ratificacdo da autoridade competente nos processos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, bem como a publicagdo no Diério Oficial da Unido (DOU);

XI1 - elaborar editais de licitagdes e minutas de contratos;

XIII - preparar contratos, termos aditivos, apostilamentos e documentos afins;

XIV - operar o sistema de pregao;

XV - solicitar parecer técnico do solicitante;

XVI - julgar e aceitar a proposta vencedora do certame;

XVII - adjudicar resultado do certame;

XVIII - encaminhar certame & DAPF para a homologagé&o;

XIX - divulgar e publicar os atos relativos as licitagdes;

XX - responder a questionamentos, impugnacdes e recursos referentes aos processos licitatorios;
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XXI - verificar a situacédo fiscal das empresas contratadas pela Administracéo;

XXII - verificar se a contratada estd cumprindo todas as obrigacfes previstas no edital de licitacdo e
no instrumento de contrato, bem como observar a legislacdo aplicavel ao contrato celebrado, em
funcéo do seu objeto, mantendo-o atualizado em relacdo a suas alteragdes;

XXI1I - emitir oficios de cobranca as empresas que se encontrarem fora do prazo de entrega;

XXV - elaborar e acompanhar os processos de penalizacdo das empresas inidoneas com o IFPB;
XXV - efetuar os procedimentos administrativos necessarios a realizacéo do registro de ocorréncias
(penalidades) sucedidas nos processos de contratacdo de servicos e aquisi¢oes de materiais;

XXVI1 - propor a aplicacdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de servicos e material,
quando couber;

XXVII - adequar e fazer cumprir os procedimentos administrativos na forma indicada nos pareceres
e decisdes juridicas, garantindo a aplicabilidade dos principios legais da administracéo publica;
XXVIII - registrar todas as ocorréncias, como faltas, atrasos, ma execu¢do dos servicos e similares
por parte dos empregados da contratada, em livro ou sistema proprio;

XXIX - executar os procedimentos de formalizagéo das atas de registro de precos;

XXX - realizar os procedimentos relativos aos termos de concessdo de uso de espacos fisicos do
campus;

XXXI - encaminhar as notas de empenho aos fornecedores;

XXXII - encaminhar notas fiscais a CEOF para pagamento;

XXXIII - elaborar e divulgar o catalogo de material e estabelecer os padrdes de especificacdo e
nomenclatura;

XXXIV - receber, instruir e encaminhar processos de licitacdo as comissdes para os procedimentos
licitatorios;

XXXV - executar, em nivel de campus, 0s procedimentos relativos aos sistemas de governo federal,
disponibilizados para as areas de administracdo, servigos gerais e registro de cadastro;

XXXVI - proceder ao cadastramento dos fornecedores de materiais e servigos no SICAF;

XXXVII - atender aos fornecedores e orientd-los no que se refere aos requisitos e aos
procedimentos relativos ao SICAF;

XXXVIII - proceder as analises juridica, fiscal e econdmico-financeira da documentacao
apresentada para o cadastramento;

XXXIX - receber, conferir e autenticar os documentos recebidos;

XL - realizar a renovagao cadastral e atualizacdo de documentos vencidos no SICAF sempre que
solicitado pelos cadastrados, apds analise e conferéncia de autenticidade;

XLI - realizar levantamento da situacdo cadastral de empresas sempre que solicitado pela
Administracéo;
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XLII - manter atualizado o arquivo da documentacao inerente aos processos licitatorios;

XLII - dar suporte administrativo a Coordenacéo de Almoxarifado e Patrimdnio no envio de copias
de notas de empenho as empresas contempladas nos certames licitatorios, com prazo para entrega
dos materiais e equipamentos;

XLIV - dar suporte administrativo a Coordenacdo de Almoxarifado e Patriménio no
acompanhamento do cumprimento dos prazos estabelecidos as empresas para entrega de materiais;
XLV - dar suporte administrativo aos processos de compras;

XLVI - coordenar, supervisionar e orientar a execucdo das atividades relativas a material,
patrimonio, licitacdes, aquisicédo e alienacao de bens;

XLVII - elaborar propostas e coordenar estudos voltados a modernizagdo administrativa
institucional;

XLVIII - zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais, no ambito
de sua coordenacéo;

XLIX - atender demandas de fornecedores relativas a pagamentos, entrega de material, aditamento
de contratos e informacGes gerais;

L - arquivar, cronologicamente, as cépias dos contratos e seus aditivos, bem como de todos os
documentos referentes a contratacdo, em arquivo proprio;

LI - controlar os limites de acréscimos e supressdes, 0s prazos de vigéncia dos contratos e aditivos,
bem como realizar os procedimentos de notificagcbes e aplicacdo de penalidades, a partir dos
apontamentos do fiscal da obra, para responsabilizacdo e dar subsidios para os procedimentos de
aplicacao de penalidades, se for o caso, certificando-se de que a empresa e seu preposto, caso exista,
estdo cientes das obrigacdes assumidas na contratacao;

LIl - atestar as notas fiscais/faturas dos servicos e materiais adquiridos pela coordenacao;

LI - solicitar portarias de designacéo de fiscais e gestores dos contratos;

LIV - instruir os pedidos de reajuste, repactuacdo e reequilibrio econémico-financeiro, verificando
0S pressupostos e documentos necessarios;

LV - conhecer integralmente o objeto do contrato;

LVI - dirigir-se formalmente ao representante da contratada ou a seu preposto para resolver
qualquer irregularidade na execucdo do objeto;

LVII - acompanhar os contratos juntamente com os respectivos fiscais;

LV - realizar outras atividades correlatas e afins.
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Subsecao 111

Da Coordenacéo de Almoxarifado e Patrimonio - CAP

Art. 33. A Coordenacéo de Almoxarifado e Patriménio compete:

| - colaborar com a DAPF nas atividades relacionadas ao almoxarifado e materiais do campus;

Il - indicar providéncias para a formalizacdo de contrato, quando couber;

Il - controlar, de forma efetiva, 0 estoque de material no sentido de prevencdo das faltas ou
exCessos;

IV - realizar pesquisa junto aos 6rgaos do campus visando a aplicacdo dos itens de material de uso
comum e conhecer o indice de satisfacdo quanto a qualidade dos materiais adquiridos;

V - coordenar e executar as atividades da area de recebimento, controle e distribuicdo dos materiais
e equipamentos;

VI - elaborar movimento mensal e prestacdo de contas do almoxarifado para efetivacdo dos
registros contabeis competentes;

VII - encaminhar cépias de nota de empenho e acompanhar o cumprimento de prazos de entrega
dos bens de consumo adquiridos pelo campus;

VIII - fazer a conferéncia e a verificacdo do material adquirido, a luz da especificacao solicitada no
processo licitatorio e empenho da despesa;

IX - preparar processos de solicitagbes de materiais de uso comum nas diversas unidades do
campus;

X - proceder aos registros de entrada de materiais, doados ou confeccionados na instituicéo;

X1 - receber as requisi¢cdes de material de consumo e permanente, fazendo o devido atendimento;
XI1 - realizar o tombamento dos bens patrimoniais adquiridos;

XIII - receber e armazenar, devidamente classificado e codificado, o material adquirido, garantindo
0 armazenamento adequado e a seguranca relacionada ao material em estoque;

X1V - colaborar com a DAPF nas atividades referentes a contratos e convénios do campus;

XV - encaminhar copias de nota de empenho e acompanhar o cumprimento de prazos de entrega
dos bens patrimoniais;

XVI - coordenar e executar as atividades na area de controle dos bens publicos, material
permanente e equipamentos;

XVII - coordenar o processo de levantamento dos bens mdveis, inventario anual dos materiais
permanentes e equipamentos do campus;

XVIII - elaborar o relatério mensal de movimentacao de bens permanentes;
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XIX - manter em arquivo termos de responsabilidade atualizados, devidamente assinados e
organizados por tipo de material e setor de localizagéo;

XX - orientar os servidores sobre a importancia e a necessidade de se exercer controle sobre os
materiais permanentes sob sua guarda;

XXI - propor apuracdo de responsabilidades nos casos de danificacdo ou desaparecimento de bens,
mediante inspecdo periddica;

XXII - propor, quando necessario, a realizacdo de seguros de bens moveis e imoveis;

XXIII - promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens moveis e imoveis para efeito de alienacéo,
incorporacéo, seguro ou locacgéo;

XXV - realizar registro e manter atualizado o cadastro dos materiais permanentes e equipamentos
do campus;

XXV - registrar 0s imoveis adquiridos pelo campus ou dados junto aos cartorios;

XXVI - proceder ao registro do bem imdvel no Sistema de Patrimdnio Imobiliario da Unido
(SP1Unet);

XXVII - realizar a incorporagéo de bens patrimoniais ao acervo do campus;

XXVIII - realizar vistorias periédicas em materiais permanentes e equipamentos;

XXIX - avaliar e sugerir a baixa de bens patrimoniais considerados inserviveis ou irrecuperaveis do
patrimonio;

XXX - realizar outras atividades correlatas e afins.

Subsecéo 1V

Da Coordenacao de Manutencéo, Seguranca e Transporte - CMST

Art. 34. A Coordenacéo de Seguranca, Manutencéo e Transporte compete:

| - colaborar com a DAPF nas atividades referentes a administracdo da sede, manutencéo,
comunicagoes e seguranga do campus;

Il - acompanhar e fiscalizar o .cumprimento dos contratos de manutengéo celebrados pelo campus
com terceiros;

I1l - administrar as atividades inerentes a manutengao e a conservacao das instalagbes do campus;
IV - coordenar e executar servicos de manutencao preventiva e corretiva do imével e dos bens
moveis bem como na area de limpeza e urbanismo do campus;

V - proceder a estudos de otimizagdo de uso do espaco fisico do campus;

VI - inspecionar 0s ambientes do campus, com vista a manté-los limpos, em ordem e em boas

condi¢es higiénicas de uso;
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VII - realizar ajardinamento e efetuar a continua manutencgéo das areas verdes do campus;

VIII - executar as agOes necessédrias a manutencdo de maquinas, equipamentos, bem como da
sinalizacdo das dependéncias do campus;

IX - executar as atividades inerentes a manutencdo preventiva e corretiva e conservacdo das
instalacdes e equipamentos do campus;

X - manter em boas condic¢des de uso e funcionamento os equipamentos e as instalagdes do campus;
XI - executar as atividades de manutencéo, ampliacao e implantacéo dos sistemas de climatizacéo
ambiental do campus;

XI1 - garantir a execucao do Plano de Manutencao, Operagéo e Controle (PMOC) de acordo com as
normas vigentes para ambientes climatizados;

X111 - elaborar em parceria com a DAPF relatorios referentes aos gastos com energia, agua, telefone
e combustiveis, propondo medidas para reducao;

XIV - organizar e acompanhar as atividades relacionadas a vigilancia, limpeza e conservacdo e
outros servicos de locacdo de mao de obra;

XV - elaborar e controlar as escalas do pessoal de servigo;

XVI - orientar, coordenar, supervisionar e fazer executar 0s servicos de higiene no campus;

XVII - manter e orientar 0 uso de equipamentos de seguranca quando necessarios a execucao dos
Servigos;

XVIII - executar as atividades de manutencdo, ampliacdo e implantacdo do sistema de telefonia do
campus;

XIX - coordenar e executar as atividades das areas de seguranca e vigilancia que garantam a
seguranca das pessoas e bens do campus;

XX - orientar, coordenar e supervisionar as atividades de vigilancia e seguranca das dependéncias
do campus;

XXI - realizar o controle do servico de portaria interna;

XXII - executar atividades relacionadas a recep¢do e ao encaminhamento do publico que procura o
campus;

XXIII - recepcionar, prestar informacfes ao publico e/ou encaminhé-lo, controlando o fluxo de
entrada e saida de pessoas e materiais, bem como a guarda de chaves;

XXIV - orientar servidores, alunos e visitantes do campus com relacdo & movimentagdo interna e ao
comportamento individual e coletivo;

XXV - fazer avaliacdo periodica da seguranca, propondo alteracfes, se necessarias, a gestdo do
campus;

XXV - registrar, em livro préprio, as ocorréncias verificadas durante o trabalho;

XXVII - coordenar e supervisionar 0s servigos de transporte no campus;
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XXVIII - autorizar e registrar no sistema proprio as requisi¢es de saidas de veiculos institucionais
e controlar a movimentacdo deles, agrupando, sempre que possivel, as requisi¢fes de saidas, em
itinerario compartilhado;

XXIX - verificar a habilitacdo e documentacdo dos condutores e passageiros,

XXX - manter em boas condicdes de uso, limpeza e funcionamento os veiculos do campus;

XXXI - registrar as manutencdes e as despesas mensais de cada veiculo, indicando as pecas,
quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes;

XXXII - elaborar e apresentar relatérios mensais e anuais sobre utilizacdo de veiculos, condi¢des da
frota, quilometragens percorridas, itinerario, horarios e outros dados para controle;

XXXIII - zelar pelo licenciamento, emplacamento e solicitagdo para contratacdo de seguros dos
veiculos;

XXXIV - monitorar a ocorréncia de infrag6es e sinistros dos veiculos, identificando o responsavel e
comunicando a instancia superior;

XXXV - elaborar a previsao anual de servicos;

XXXVI - elaborar planilhas de custos e orcamento detalhados que sirvam de base as licitagdes;
XXXVII - planejar, juntamente com a CEOF o plano anual de aquisicdo de veiculos oficiais;
XXXVIII - acompanhar, inspecionar e atestar a execu¢do de servigos e obras, em parceria com
servidor ou comissdo designada para tal fim;

XXXIX - coordenar, supervisionar e orientar a execucao de atividades relacionadas a manutencao
como obras civis, servicos elétricos, hidraulicos, serralheria, carpintaria, telefonia, e de
infraestrutura, manutencéo e conservacdo dos bens moveis e imoveis do campus;

XL - guardar, atualizar e controlar as requisicdes e consultas das plantas e especificacdes dos
prédios e suas instalagdes elétricas, hidraulicas, de telefonia e de dados e da rede de aguas e esgoto;
XL1I - autorizar, controlar e fiscalizar o trabalho das empresas prestadoras de servicos;

XLII - acompanhar, supervisionar, controlar e avaliar os custos e a qualidade dos servigos prestados
pelas empresas contratadas para este fim;

XLIII - emitir parecer técnico nos processos de licitagdo cujo objeto seja 0 da sua competéncia;
XLIV - participar da elaboragdo e acompanhar a execu¢do do plano diretor de infraestrutura do
campus;

XLV - propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria na area de engenharia e
infraestrutura do campus, realizando a avaliagao de estruturas existentes;

XLVI - avaliar de forma constante e sistematica os convénios, contratos e condi¢cdes operacionais
do campus, visando & ampliacao da eficiéncia de seus servigos e produtividade da equipe;

XLVII - elaborar e acompanhar projetos e especificagdes para construgéo, reforma e manutencéo de

imoveis do campus, com vistas a acessibilidade;
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XLVIII - promover e executar a manutencdo, reparacdo e recuperacdo de bens moveis e
equipamentos da unidade;

XLIX - realizar as atividades de conservacao de iméveis do campus;

L - acompanhar, subsidiar e fiscalizar projetos de arquitetura, engenharia ou complementares;

LI - divulgar todos os projetos de estrutura, atualizados e com 0s custos, do campus em um espaco
reservado no site institucional,

LIl - realizar outras atividades correlatas e afins.

Art. 35. A Gréfica tem por competéncias:

| - promover agBes que visem a manutencdo e ao aperfeicoamento da identidade visual da
instituicao;

Il - elaborar a arte de pecas promocionais, por meio de projetos especificos de comunicacéo e por
demandas dos setores internos;

Il - assessorar 0s projetos internos de linguagem visual, objetivando sua correta utilizacéo,
qualidade técnica e estética, além da funcionalidade sustentavel;

IV - apoiar projetos web, criando layouts para sites, interface de sistemas e demais midias digitais;
V - colaborar no planejamento e na execucao de campanhas promocionais, elaborando projeto
visual em conformidade com os objetivos institucionais;

VI - planejar, executar, orientar e coordenar o processo de reproducdo grafica do campus;

VII - idealizar e executar o projeto grafico dos meios impressos de comunicacao oficial do campus;
VIII - operar maquinas impressoras, perfuradoras, guilhotinas, picotadoras de papel, dentre outras;
IX - coordenar a execucdo do trabalho grafico que contempla: reprografia, encadernacéo,
grampeamento, manuseio da guilhotina, organizacdo e entrega do material ao solicitante;

X - coordenar a fase de acabamento de todo o material reproduzido para atender com eficacia a
demanda do campus;

X1 - avaliar a adequacao de matérias primas e insumos para o projeto de produtos gréaficos;

XII - interpretar as tendéncias de evolugdo tecnoldgica dos processos de producéo gréafica;

XIII - manter o zelo e a guarda dos equipamentos da gréafica;

XIV - manter o zelo e o sigilo do material entregue na gréfica;

XV - realizar controle e registro diario de reproducdes e encaminhamento dos dados a Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino;

XV - realizar outras atividades correlatas e afins.

Art. 36. O Protocolo tem por competéncias:
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| - receber, conferir, examinar, protocolar, distribuir internamente ou expedir 0s processos,
documentos e correspondéncias;

Il - receber, guardar e zelar pela segurangca dos processos e documentos encaminhados para
arguivamento;

I11 - registrar e controlar a entrada e saida dos documentos e correspondéncia do Campus;

IV - propor o desfazimento ou desativagdao de documentos;

V - prestar informacGes as partes interessadas sobre a tramitagdo de seus processos e sobre as
correspondéncias recebidas e expedidas;

VI - fornecer certiddes sobre processos ou documentos arquivados, bem como copias formalmente
requisitadas a autoridade competente da area;

VI - relacionar e distribuir as correspondéncias recebidas pelo Campus via Correios;

VIII - receber, selecionar e preparar a correspondéncia para expedi¢do via correios, de acordo com
as normas e procedimentos determinados pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (EBCT)
quanto a modalidade de expedic&o;

IX - receber, conferir e relacionar os documentos, a fim de expedir, via malote, para outros Campi e
Reitoria do IFPB;

X - receber, conferir, selecionar e distribuir os documentos oriundos dos Campi e da Reitoria;

X1 - fazer levantamento mensal da quantidade de correspondéncia expedida;

XII - desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Secao 111

Da Diretoria de Desenvolvimento do Ensino - DDE

Art. 37. A Diretoria de Desenvolvimento do Ensino é o 6rgdo de planejamento, execucgdo e
avaliacdo das acgOes de ensino desenvolvidas no ambito do campus em consonancia com as
diretrizes emanadas do MEC e da Reitoria do IFPB. Possui como competéncias:

| - coordenar e executar, no ambito de cada campus, as politicas de ensino em seus diversos niveis e
modalidades, articuladas com a Pro-Reitoria de Ensino, em consonancia com as diretrizes emanadas
do MEC, acompanhando o desenvolvimento do ensino e promovendo agOes que garantam a
indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extens&o;

Il - acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo dos planos, programas e projetos educacionais

do campus, propondo, se necessaria, a adoc¢ao de providéncias relativas a sua reformulacao;
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I11 - supervisionar as atividades de avaliacdo pelas coordenacfes dos cursos regulares ofertados no
campus, considerando as informacdes geradas por dados relativos a alunos matriculados, egressos,
relacbes com empresas/empresarios, pais e demais segmentos externos;

IV - elaborar, conjuntamente com as unidades académicas, coordenacdes e/ou departamentos, plano
de trabalho delimitando a sistematica de atuacdo a ser assumida no desenvolvimento das atividades
préprias desta diretoria e, ao final de cada ano letivo, avaliar essas a¢des, sugerindo medidas que
visem ao seu aperfeicoamento;

V - supervisionar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas unidades académicas,
departamentos e/ou coordenaces a ela subordinados;

VI - oferecer a Direcdo-Geral propostas de reformulacdo de normas e procedimentos de supervisdo
e avaliagdo para os diversos niveis e modalidades de ensino no &mbito do campus;

VIl - acompanhar a elaboracdo de projetos de criacdo de cursos e suas respectivas modificacdes,
e/ou a extingdo de cursos, no ambito do campus, observando-se as diretrizes institucionais sobre a
mateéria;

VIII - acompanhar, nos prazos determinados pelo MEC, Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (INEP), Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (Capes) e outros 6rgdos, junto as coordenagdes de cursos de graduacdo, 0s processos de
inscri¢do dos estudantes habilitados a participarem de programas institucionalizados;

IX - promover, em conjunto com as coordenagOes e/ou departamentos, atividades de planejamento,
acompanhamento e avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem dos cursos em nivel basico,
técnico, tecnoldgico, licenciatura e bacharelado, no &mbito de sua competéncia;

X - planejar, propor e acompanhar a capacitacdo de docentes e técnicos administrativos a ela
subordinados, conjuntamente com a CGP, a partir de diretrizes e necessidades institucionais;

XI - acompanhar o desempenho académico dos alunos em conjunto com a equipe pedagogica
multiprofissional, diretoria ou departamento de assuntos estudantis e coordenacdes de curso e/ou
unidades académicas;

XII - desenvolver agBes para o cumprimento dos Regimentos Didaticos, Regulamentos
Disciplinares, Regulamento da Progressdo Parcial, Regulamento do Conselho de Classe,
Regulamento do Nucleo de Aprendizagem, Regulamento do Nome Social e demais marcos
regulatorios da Instituicéo;

XIII - acompanhar, junto com as Coordenag6es de Curso, 0 desenvolvimento das aulas externas e
visitas de campo;

X1V - planejar, conjuntamente com as unidades académicas, coordenagcfes de curso e/ou
departamentos, a aquisi¢cdo de equipamentos e materiais, delegando as responsabilidades pelo seu

controle e manutencéo;
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XV - viabilizar agcdes, em conjunto com as coordenag6es de cursos, no sentido de propor programas
de certificacdo, de acordo com a legislacdo de educacgéo profissional em vigor;

XVI - incentivar, planejar e acompanhar, junto com a Diretoria de Pesquisa, Inovagdo e Pds-
Graduacao e/ou Diretoria de Extensdo e Cultura, as atividades de pesquisa tecnoldgica, producéo,
extensao, cursos de naturezas diversas e prestacao de servicos;

XVII - desenvolver conjuntamente com a Coordenacdo de Estagio acBes que contribuam para a
insercdo de alunos com deficiéncia e para a melhoria das relagbes do IFPB com o mundo do
trabalho;

XVIII - planejar e acompanhar, de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional, a
aplicacéo dos recursos financeiros vinculados a diretoria;

XIX - propor o calendéario académico do campus, ouvidos 0s departamentos, as unidades
académicas, as coordenacdes e a comunidade, observando o planejamento didatico-pedagdgico, 0s
eventos culturais e cientificos, todas as datas relevantes que lhe competem e a legislacédo pertinente,
e encaminhar ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo (CEPE) para avaliagao;

XX - coletar e informar os dados relativos aos diversos cursos bem como os dados de docentes e
técnico-administrativos, lotados na diretoria, para o0 censo e outros sistemas de informacoes, tais
como SIStEC, E-MEC, E-tEC, etc.;

XXI - acompanhar a elaboracdo e execucdo de projetos de autorizagdo e suas respectivas
modificacBes, reconhecimento e renovagdo de reconhecimento dos cursos, além dos demais
sistemas de avaliacdo, incluindo o processo de autoavaliacdo coordenado pela Comissdo Propria de
Avaliacéo;

XXII - promover reunides com a comunidade interna e externa, pais, empresarios, profissionais de
educacdo, visando ao acompanhamento e a avaliacdo das atividades de ensino implementadas no
campus, com o objetivo principal de corrigir distor¢es no processo de ensino-aprendizagem;

XXIII - manter atualizadas as informacdes referentes aos cursos bem como divulga-las na pagina
oficial do IFPB, conforme legislagio em vigor;

XXIV - acompanhar as atividades de avaliacdo dos cursos regulares ofertados no campus,
considerando-se informacdes geradas por dados relativos a estudantes matriculados, egressos,
relacGes com empresas/empresarios, pais e demais segmentos externos;

XXV - apresentar, semestralmente, a Direcdo-Geral do campus relatérios estatisticos de indicadores
de qualidade do ensino, numero de matriculas, percentual de concluséo, entre outros documentos
afins, para subsidiar o planejamento das a¢des de ensino;

XXVI - apresentar a Direcao-Geral relatorio anual das atividades desenvolvidas por esta diretoria;
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XXVII - participar de reunides com a comunidade interna e externa, pais, empresarios, profissionais
de educacdo, visando ao acompanhamento e a avaliacdo das atividades implementadas no campus,
com o objetivo principal de corrigir distor¢des no processo de ensino-aprendizagem;

XXVIII - apresentar a Direcdo-Geral o plano geral de atividades da diretoria bem como o relatério
anual das atividades desenvolvidas;

XXIX - sistematizar os dados relativos aos diversos cursos bem como os dados de docentes e
pessoal técnico-administrativo para o censo e outros sistemas de informagoes, a fim de informa-los
a Direcdo-Geral;

XXX - acompanhar, no ambito do campus, 0 processo de autoavaliacdo institucional, coordenado
pela CPA,;

XXXI - desenvolver metodologia das atividades de avaliacdo dos cursos regulares ofertados no
campus, considerando-se informacdes geradas por dados relativos a alunos matriculados, egressos,
relagGes com empresas/empresarios, pais e demais segmentos externos;

XXXII - avaliar coletivamente, ao final de cada periodo letivo, as acGes da diretoria, sugerindo
medidas que visem ao seu aperfeicoamento;

XXXIII - promover reunides com a comunidade interna e externa, pais, empresarios, profissionais
de educacdo, visando ao acompanhamento e a avaliagdo das atividades implementadas no campus.
XXXIV - dirigir, orientar e supervisionar as atividades administrativas e pedagdgicas relativas a
concepcao, elaboragéo, organizacéo, planejamento, execucdo, avaliacéo, reformulagéo e extincéo de
cursos regulares e componentes curriculares ofertados no campus;

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

XXXVI - promover e apoiar a articulagéo entre o ensino, a pesquisa e a extensao;

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

XXXVIII - propor instrumentos que visem a acompanhar 0 andamento dos cursos com relacdo a
atualizacdo, a evasao de alunos e a eficiéncia do curso;

XXXIX - assegurar que sejam respeitados os regulamentos de organizagdo didatica vigentes dos
diferentes niveis de ensino;

XL - coordenar a comissao de processos seletivos discentes do campus;

XLI - acompanhar a realizacdo das atividades previstas no calendario académico;

XLII - acompanhar as atividades dos setores vinculados administrativamente a diretoria;

XLIII - acompanhar e avaliar as atividades e o desempenho dos servidores da diretoria;

XLIV - analisar e autorizar os pedidos de substituicdo, antecipacao e reposicao de aulas;

XLV - analisar e propor a Direcdo-Geral a oferta de vagas para discentes e docentes;
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XLVI - articular a realizacdo da avaliacdo das condicGes de ensino e avaliacdo institucional no
ambito da diretoria;

XLVII - articular o planejamento da compra e manutencéo dos equipamentos da diretoria;

XLVIII - coordenar e articular os departamentos de ensino do campus;

XLIX - articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos promovidos
pela diretoria;

L - auxiliar na organizacdo, realizacao e participagdo nas olimpiadas de conhecimento;

LI - responsabilizar-se pelos documentos relativos a vida académica dos estudantes no ambito da
diretoria;

LIl - desenvolver atividades relacionadas ao ensino e a gestdo dos servi¢cos de apoio ao ensino, bem
como promover agdes que contribuam para a integragéo do ensino com a pesquisa e a extenséo no
ambito do campus;

LI - colaborar com a Coordenacdo de Extensdo e Cultura na programacdo e execucdo de estagios
e no acompanhamento de egressos;

LIV - coordenar o desenvolvimento de projetos, programas e acOes de educacdo inclusiva e
multicultural do campus;

LV - coordenar a formacgdo de grupos de professores por disciplina para escolha do livro didatico
bem como o acompanhamento de todo o processo até o recebimento e a distribui¢do dos volumes;
LVI - colaborar com informacgdes que possibilitem a atualizacdo da Biblioteca e dos recursos de
tecnologia da informacdo e comunicagéo para desenvolvimento do ensino;

LVII - coordenar a elaboracdo, execucdo, acompanhamento e avaliacdo do plano de acdo anual da
diretoria, a partir das diretrizes estabelecidas no Projeto Politico-Pedagégico da Instituicdo e no
Plano de Desenvolvimento Institucional;

LVIII - coordenar conjuntamente com a equipe de gestores e equipe técnico-pedagogica as
atividades de planejamento, acompanhamento e avaliacdo do processo ensino-aprendizagem;

LIX - coordenar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de projetos, programas e acdes de
educacdo a distancia no campus;

LX - aplicar -medidas disciplinares dentro da sua competéncia notificando o respectivo
departamento de ensino;

LXI - atuar como ouvidor junto aos discentes;

LXII - coordenar o planejamento e a execug¢do da programacao de aulas de campo e visitas técnicas;
LXI1I - elaborar o planejamento estratégico do ensino, incluindo ofertas educacionais, capacitagdo e
contratagdo de professores e utilizagdo de ambientes académicos;

LXIV - manter frequente contato com escolas publicas, instituigdes de ensino superior, secretarias

de educacéo e outras entidades, em assuntos que se referem a educacéo;
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LXV - manter-se permanentemente atualizado com relagdo a dindmica do mundo de trabalho em
geral e em sua area, em particular, otimizando assim a interagdo com o mundo do trabalho;

LXVI - organizar e manter atualizado o catalogo de oferta de cursos;

LXVII - organizar a distribuicdo dos ambientes académicos e os horarios de utilizacédo pelas turmas;
LXVIII - participar na elaboracdo das politicas educacionais juntamente com a Pré-Reitoria de
Ensino;

LXIX - planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento do ensino no campus, juntamente com 0s
departamentos de ensino e em consonancia com as diretrizes da Pro-Reitoria de Ensino;

LXX - participar, juntamente com a Coordenacao de Extenséo e Cultura, da realizacdo de estudos
de mercado voltados a adequacdo e a ampliacdo de projetos e programas de extensdo e da oferta de
cursos de formagao inicial e continuada;

LXXI - planejar e acompanhar a capacitacdo dos docentes e técnico-administrativos vinculados a
diretoria, em conjunto com a Diretoria de Gestdo de Pessoas;

LXXII - planejar e acompanhar os processos de autorizagdo de funcionamento e de renovagéo de
reconhecimento dos cursos vinculados a diretoria;

LXXIII - potencializar a criacdo e o desenvolvimento de nicleos produtivos e de pesquisa em
articulacdo com a Coordenacao de Pesquisa, Inovacao e Pds-Graduacao;

LXXIV - presidir o conselho de classe das turmas vinculadas a diretoria;

LXXYV - Propor a Direcdo-Geral o calendario académico do campus com base nas especificidades
locais e nas diretrizes da Pro-Reitoria de Ensino;

LXXVI - supervisionar a atualizacdo dos dados dos sistemas de registros académicos institucionais
e do MEC no dmbito da diretoria;

LXXVII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecéo |

Da Coordenacédo Pedagdgica - COPED

Art. 38. A Coordenagio Pedagdgica compete:

| - assessorar a Direcdo-Geral e a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino do campus no que se
refere a execucdo, ao acompanhamento e a avaliacdo de projetos educacionais;

Il - implementar as diretrizes pedagdgicas no campus;

[11 - colaborar com a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, departamentos de ensino e com as
coordenagdes de curso no desenvolvimento de projetos de novos cursos e nas adequagOes que se

fizerem necessarias nos existentes;
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IV - acompanhar os alunos no percurso de sua formacdo, dando-lhes a devida assisténcia e
orientacéo para o seu melhor desenvolvimento académico;

V - sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos e executar os devidos encaminhamentos
aqueles que necessitarem assisténcia diferenciada;

VI - contribuir para a consolidacdo do curriculo das habilitacGes oferecidas pelo campus, mediante
analise e compatibilizacdo dos planos de ensino e sistematizacdo de experiéncias e atividades
educativas;

VII - colaborar com a divulgacédo dos planos e atividades de ensino para a comunidade académica;
VIII - acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos planos de ensino em articulagdo com as
coordenacdes de cursos bem como o desenvolvimento de pesquisa, pés-graduacdo, extensdo e
cultura;

IX - participar do processo de selecdo de docentes;

X - coordenar funcionalmente a equipe técnico-pedagdgica do campus;

X1 - desenvolver atividades junto as diretorias académicas e aos professores, no sentido de
contribuir para o aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem do campus;

XII - organizar, coordenar e realizar reunides pedagdgicas, em articulacdo com a Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino, departamentos de ensino, coordenacdes de area e de cursos;

XI1II - articular-se as coordenacfes de cursos com vistas a consolidagdo pedagégica do curriculo
pleno;

XIV - assessorar 0s docentes na busca da identificacdo das causas determinantes do baixo
rendimento escolar;

XV - desenvolver atividades definidas pelos Regulamentos Didaticos e outros documentos do
IFPB;

XVI1 - assessorar e oferecer apoio logistico a eventos relacionados as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo e cultura no campus;

XVII - orientar servidores docentes e técnico-administrativos na elaboracdo de projetos de pesquisa
no campo de ensino-aprendizagem;

XVIII - elaborar projetos educacionais de interesse do campus;

XIX - planejar e acompanhar a realizacdo dos conselhos de classe e do conselho final, tendo em
vista o aperfeicoamento do processo de ensino-aprendizagem do campus;

XX - propor acOes de integracdo entre eventos correlatos para potencializar o sucesso dos destes;
XXI - apoiar o desenvolvimento de projetos pedagdgicos que integrem diferentes areas de
conhecimento;

XXII - articular, em conjunto com os demais setores do campus, agdes para proverem a adequada

execucdo desses eventos;
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XXIII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecéo Il

Da Coordenacao de Assuntos Estudantis - CAEST

Art. 39. A Coordenacéo de Assuntos Estudantis compete:

| - planejar, coordenar e executar as politicas estudantis no campus, excetuando-se aquelas sob a
responsabilidade direta da Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, da Diretoria de Pesquisa,
Inovacdo e Pos-Graduacao e da Diretoria de Extenséo e Cultura do campus;

Il - articular-se com as demais diretorias do campus para a melhoria continua das politicas,
programas, projetos, atividades e eventos relacionados aos estudantes;

I1l - promover, coordenar e executar, em parceria com o Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Educacionais Especificas (NAPNE) e a Direcdo de Desenvolvimento de Ensino
(DDE), programas politicos para os estudantes com deficiéncias educativas, fisicas, psiquicas ou
motoras, visando a igualdade de acesso, permanéncia e conclusdo do curso no ambito do campus;
IV - desenvolver, executar, acompanhar e avaliar a politica de assisténcia estudantil do campus;

V - elaborar editais relativos a assisténcia estudantil no campus;

VI - realizar estudos e formar banco de dados sobre o perfil socioeconémico e étnico-cultural dos
estudantes para subsidiar as politicas estudantis;

VII - fomentar e realizar eventos relacionados a assuntos estudantis, no &mbito do campus;

VIII - articular-se com a Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e enviar para estas informacoes
atualizadas sobre o0s estudantes contemplados com a assisténcia estudantil;

IX - assistir e assessorar ao diretor-geral nos assuntos de sua competéncia, especialmente sobre
assisténcia estudantil.

X - planejar, executar e avaliar o processo seletivo do programa de assisténcia e apoio ao estudante,
no ambito da Politica de Assisténcia Estudantil do campus;

XI - orientar a comunidade discente do campus acerca dos direitos sociais e 0s meios de exercé-los;
XII - promover a socializacdo de informacdes sobre beneficios auxiliares de apoio a permanéncia
do educando no campus;

XI1I1 - coordenar as equipes de Servico Social, Psicologia, Saude e Nutricdo, no sentido de
promover a integracdo das agdes institucionais de assisténcia ao estudante do campus;

XIV - elaborar relatorios periodicos relativos aos servigos, programas e projetos de assisténcia

estudantil implementados no campus;



49

XV - interagir com as representacdes estudantis no sentido de manter a unidade administrativa
atualizada com relagdo as demandas dos estudantes;

XVI - desenvolver agdes voltadas a prevencdo de situagBes de risco, como vulnerabilidade social,
as diversas formas de violéncia, uso e abuso de substancias psicoativas, dentre outros;

XVII - realizar pesquisas e estudos socioeconémicos para definicdo de perfil, visando subsidiar
acOes de assisténcia estudantil;

XVIII - promover e ampliar a formagéo integral dos estudantes por meio de atividades e eventos
socioeducativos, visando a formacdo do cidaddo politico e historico-critico, em parceria com as
demais coordenacoes;

XIX - identificar fatores biopsicossociais, econdmicos e culturais presentes nas relacbes sociais e
familiares dos estudantes, detectando situagbes de vulnerabilidade que interfiram no processo
ensino-aprendizagem e propor alternativas de enfrentamento;

XX - realizar prevencdo e reducdo de sinais e sintomas psicoldgicos prejudiciais ao bem-estar
biopsicossocial dos estudantes publico-alvo da assisténcia estudantil;

XXI - promover dialogos e eventos tematicos voltados as familias dos estudantes publico-alvo da
assisténcia estudantil;

XXII - desenvolver atividades de cunho educativo em prol do respeito a diferenca e a promogéo da
igualdade entre pessoas com necessidades especificas, etnias, géneros, religides e orientacdes
sexuais diferentes;

XXIII - promover foruns de discussdo com os estudantes com tematicas relacionadas ao
protagonismo juvenil, em parceria com as demais coordenacdes e 6rgaos de representacdo
estudantil;

XXIV - realizar atendimento e visitas domiciliares as familias dos estudantes publico-alvo da
assisténcia estudantil, quando necessario;

XXV - conhecer e desenvolver parcerias com a rede socioassistencial e servicos especializados,
visando garantir o atendimento integral dos estudantes;

XXVI - orientar e encaminhar estudantes e suas familias para a rede socioassistencial e servicos
especializados, quando necessario, monitorando 0s processos;

XXVII - realizar outras atividades correlatas e afins.

Art. 40. S&o atribuigdes do Nucleo de Apoio ao Restaurante Estudantil:

| - controlar e fiscalizar a entrada, saida e guarda de géneros alimenticios no ambito de sua
competéncia;

Il - coordenar, elaborar, controlar e avaliar cardapios, de acordo com as normas de nutricao,

apresentando a coordenadoria competente os dados necessarios a aquisi¢cdo dos géneros;
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I11 - executar os cardapios planejados e observar sua aceitacdo pelos alunos, orientando-o0s quanto a
necessidade de uma dieta diversificada;

IV - realizar revisdo e aprovacdo de carddpios semanais propostos pela empresa concessionaria;

V - realizar agdes voltadas a orientagdo nutricional dos estudantes e promover campanhas
relacionadas a essa tematica;

VI - identificar, orientar e acompanhar estudantes que estejam em risco nutricional;

VII - coordenar as acdes voltadas ao planejamento, oferta e execucdo das refeicbes no ambito do
Restaurante do campus;

VIII - realizar controle de qualidade dos alimentos desde o recebimento até a pos-distribuicdo
(amostras de alimentos);

IX - emitir relatérios técnicos sobre o servigo de alimentacédo e nutricao;

X - coordenar as a¢des de vigilancia alimentar, sanitaria e nutricional,

XI - fiscalizar o cumprimento do edital pela empresa responsavel pela producédo e distribuicdo de
alimentos (terceirizada);

XII - fiscalizar os servicos prestados pelos funcionarios da empresa terceirizada (higiene,
procedimentos operacionais, cumprimento das normas, cordialidade com o os alunos);

XI1I - elaborar e fazer cumprir as normas de higiene pessoal do local de trabalho;

X1V - elaborar o horéario de funcionamento do Restaurante bem como as atividades do pessoal
envolvido;

XV - auxiliar no controle disciplinar do refeitério;

XVI - acompanhar manutencéo preventiva e corretiva de equipamentos;

XVII - solicitar equipamentos e sugerir alteragbes na estrutura fisica do Restaurante, caso
Necessario;

XVIII - acompanhar e solicitar laudos técnicos (potabilidade de agua, controle de pragas, analise
microbioldgica de alimentos);

XIX - planejar e coordenar a distribuicdo dos servigos de copa, cozinha e restaurante, incluindo os
eventos, assim como zelar pela qualidade de seus servicos;

XX - fiscalizar as acOes realizadas no Restaurante, com vistas ao cumprimento das normas vigentes
para producéo e distribuicdo de alimentos;

XXI - desenvolver outras atividades correlatas e afins.
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Subsecao 111
Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas -

NAPNE

Art. 41. O Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especiais tem como
atribuicdes:

| - identificar, cadastrar, acolher, atender e acompanhar o0s estudantes com necessidades
educacionais especificas (pessoas com deficiéncia, altas habilidades, superdotacdo, transtornos
globais do desenvolvimento e sindrome do transtorno do espectro autista, dentre outros casos),
respeitando sua singularidade, mantendo o registro do tipo e extensdo da necessidade;

Il - realizar diagnéstico da demanda inicial apresentada pelos estudantes com necessidades
educacionais especificas, com o objetivo de definir os procedimentos pedagdgicos e institucionais
necessarios para apoiar esse estudante com vistas a garantir sua permanéncia, participacdo e
aprendizagem;

I11 - realizar encontros, reunides e outros . expedientes. periodicamente, de acordo com as
possibilidades do Nucleo de cada campus;

IV - informar a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, aos departamentos e as coordenacgdes de
cursos e areas sobre as necessidades dos estudantes, indicando as acBes de acessibilidade
necessarias, como a quebra de barreiras arquiteténicas, educacionais, comunicacionais e atitudinais;
V - oferecer suporte para a implantacdo de medidas de acessibilidade no campus, de forma a
permitir o acesso dos estudantes aos varios espacos académicos, buscando a quebra de barreiras
arquitetdnicas, educacionais, atitudinais e comunicativas;

VI - propor adaptacBes que garantam 0 acesso € a permanéncias de alunos com necessidades
educacionais especificas no campus;

VII - contribuir na implementacdo das politicas de acesso, permanéncia e conclusdo com éxito;

VIII - orientar a comunidade académica e os familiares dos estudantes com necessidades especificas
sobre as alternativas mais apropriadas a adaptacdo e ao melhor desenvolvimento destes;

IX - articular os diversos setores da instituicdo nas atividades relativas a inclusao e a diversidade,
definindo prioridades de acdes, aquisicao de equipamentos, software, recursos financeiros, pessoal e
todo material didatico-pedagogico a ser utilizado nas préaticas educativas;

X - acompanhar/gerenciar a assisténcia técnica e o desenvolvimento de parcerias com
instituicbes/organizacfes que ministram educacao profissional para seu publico especifico, 6rgaos

publicos e outros setores afins;
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XI - acompanhar os estudantes com necessidades especificas no seu percurso académico, realizando
orientacdo, adaptando materiais, intervindo em situagOes particulares e assessorando o
preenchimento de documentos relacionados ao processo escolar dos estudantes;

XI1 - fornecer recursos pedagdgicos, metodoldgicos e tecnologicos alternativos aos professores dos
estudantes com necessidades especificas, a fim de favorecer o processo ensino- aprendizagem, a
convivéncia com a diversidade e o desenvolvimento profissional dos estudantes;

X111 - elaborar, em conjunto com os docentes e a equipe pedagdgica, material didatico-pedagdgico
e instrumentos de avaliagdo,- que sejam abrangentes, criteriosos e capazes de diagnosticar e atender
claramente as habilidades e as competéncias desenvolvidas pelo aluno;

XIV - analisar os resultados da avaliacdo realizada nos conselhos de classe e propor acGes
interventivas junto as diferentes areas profissionais da diretoria adjunta;

XV - realizar eventos ordinarios e extraordinarios, como campanhas de conscientizacao,
seminarios, palestras, cursos de extensdo e capacitacBes sobre inclusdo e acessibilidade para
implantagéo, divulgacdo e fortalecimento da cultura da inclusdo e da educagdo para convivéncia e
aceitacédo da diferenca no ambito do campus;

XVI - ofertar cursos de formacdo continuada para professores e demais profissionais envolvidos,
com vistas a efetivacdo de préaticas pedagogicas em educacao inclusiva;

XVII - a revisdo de documentos institucionais, visando a insercdo de questdes relativas a inclusdo
no ensino regular;

XVIII - participar do planejamento, execucdo e avaliacdo das acbes do NAPNE dentro do campus,
prevendo as necessidades de materiais e financeiras;

XIX - propor aquisicdo de materiais técnicos e pedagdgicos voltados a esses estudantes;

XX - primar pela manutencdo e zelo dos materiais técnicos e pedagdgicos;

XXI - realizar outras atividades correlatas e afins.

Subsecéo 1V

Da Coordenacéo de Controle Académico - CCA

Art. 42. Coordenacdo de Controle Académicos, a quem compete:

| - coordenar as atividades administrativas da Diretoria de Desenvolvimento do Ensino;

Il - colaborar no planejamento e na divulgacao do calendério escolar, zelando pela sua execugéo;

I11 - coordenar, executar e atualizar matriculas e pré-matriculas dos alunos, buscando o melhor meio
ou método para o desenvolvimento das rotinas pertinentes ao registro de ingresso no IFPB,

observando a documentagdo legal;
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IV - efetuar a distribuicdo dos discentes por turma, bem como remaneja-los de turnos de atividades
de acordo com o Regimento Didatico;

V - preparar e encaminhar os diarios de classe do campus;

VI - emitir certificacdo de veracidade de diplomas emitidos através do sistema académico;

VII - emitir e registrar certificados de concluséo de cursos;

VIII - encaminhar a Diretoria de Cadastro Académico, Certificacdo e Diplomacdo (DCAD)
documentacéo para elaboracgéo de diplomas de concluséo de cursos;

IX - controlar os processos de conclusao e certificacdo do curso;

X - confeccionar documentacdo relativa a vida escolar do corpo discente (historico escolar,
certificados de conclusdo, diplomas, atestados, entre outros de sua competéncia);

Xl - planejar e executar, juntamente com os departamentos de ensino, as atividades de registro,
manutencdo e expedicdo de documentos relativos a vida académica dos estudantes, como diplomas,
certificados de conclusdo de cursos, historicos escolares, guias de transferéncia e outros similares;
XI1 - organizar e manter os livros de registros dos diplomas expedidos;

XIII - zelar pela confecgcdo, organizacdo e arquivo de dossiés académicos dos corpos discente e
docente;

XIV - colaborar e acompanhar os registros da vida escolar do corpo discente realizados pelos
docentes, zelando pela lisura do processo;

XV - efetuar, mediante recebimento de pareceres oficiais dos setores envolvidos e em acordo com 0
Regimento Didatico pertinentes e legislacdo vigente, registro das alteracGes solicitadas pelo
discente ou seu representante legal;

XVI - participar das reunides pedagogicas previstas no Regimento Didatico pertinente;

XVII - disponibilizar e divulgar os resultados finais de desempenho académico, apds reunido
pedagdgica final,

XVIII - elaborar ata de resultados finais conferindo autenticidade e lisura nos resultados expressos;
XIX - receber, protocolar, organizar, encaminhar e divulgar os resultados de requerimentos
especificos do interesse do corpo discente ou de seus representantes legais, ex-discentes e egressos
de acordo com os prazos determinados;

XX - alimentar e manter dados estatisticos nos sistemas gerenciais relativos aos estudantes;

XXI - acompanhar a evolugéo das politicas de registro e controle académicos, propondo estratégias
para sua consecucao;

XXII - colaborar na implantagdo e atualizacdo do banco de dados a respeito da legislagcéo

educacional e guias de fontes referentes a tematica;
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XXIII - analisar e avaliar as normas vigentes para educacédo, propondo alteracGes para discussdo nas
camaras pertinentes e posterior encaminhamento ao Conselho de Ensino, Pesquisa, P0s-Graduagao
e Extensdo (CEPE);

XXIV - manter atualizados os sistemas de informacgédo e/ou bases de dados internas e externas a
instituicdo como: Sistec, Sisu, Educacenso, Censo Superior e Plataforma Anisio Teixeira;

XXV - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecéao V

Coordenacdo de Monitoria, Tutoria e Nucleos de Aprendizagem - CMTNA

Art. 43. Sdo atribuicdes da Coordenacao de Monitoria, Tutoria e Nucleos de Aprendizagem:

| - assegurar o desenvolvimento obrigatorio dos estudos de recuperacdo da aprendizagem;

Il - subsidiar as avaliac6es do conselho de classe;

I11 - mapear, em parceria com a COPED, as demandas por estudo de progressao parcial;

IV - coordenar a oferta dos estudos de progressédo parcial;

V - oportunizar aos discentes consultas para melhoria da aprendizagem dos contetidos ja
ministrados em sala de aula;

VI - mapear e coordenar a participacdo dos docentes e discentes nas olimpiadas cientificas
existentes;

VII - incentivar e divulgar a participacdo em olimpiadas cientificas nas varias areas de
conhecimento;

VIII - acompanhar o desenvolvimento das olimpiadas oferecendo apoio logistico;

IX - minimizar as dificuldades inerentes ao processo de aprendizagem;

X - propiciar o desenvolvimento das potencialidades académicas por intermédio de programas de
monitoria;

XI - implementar a¢6es relacionadas ao programa de bolsas de monitoria no ambito do campus;

XI1 - divulgar processos de selecdo de bolsas de monitoria;

XIII - acompanhar e prestar contas das bolsas outorgadas;

X1V - realizar outras atividades correlatas e afins.

Subsecéo VI

Da Coordenacéo de Estagio e Egressos - CEE
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Art. 44, Sao atribuicdes da Coordenacdo de Estagios e Egressos:

| - coordenar processos de selecdo de estagios;

Il - fazer, em articulacdo com as coordenacGes de curso, 0 encaminhamento e o acompanhamento
de alunos para estagios;

I11 - elaborar anualmente relatérios e manter informacdes atualizadas referentes ao controle de
alunos estagiarios e egressos;

IV - manter informacdes atualizadas sobre o mercado de trabalho bem como o cadastro geral das
empresas;

V - realizar estudos de demanda junto a comunidade em geral, visando a fornecer subsidios para a
implantacdo de novos cursos e adequacao curricular;

VI - identificar parceiros em potencial para cooperagdo matua;

VII - implementar e desenvolver uma politica de divulgacdo da importancia do estagio junto as
instituicOes concedentes;

VIII - promover encontros com o0s professores orientadores, estagiarios e supervisores das
instituicOes concedentes;

IX - promover atividades de integracdo entre 0 meio académico e o empresarial;

X - auxiliar a insercdo do aluno no mercado de trabalho, visando complementar a formacao
profissional, despertar vocagGes para pesquisa, estimular a vivéncia social, minimizar a evaséo e
propiciar a pratica dos conhecimentos teéricos na vida profissional.

XI - celebrar convénios de concessdo de estagio nos quais se explicite o processo educativo
compreendido na proposta pedagogica dos cursos;

XI1I - elaborar, desenvolver e coordenar o processo de regulamentagdo, acompanhamento e
avaliacdo de estagios;

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

X1V - elaborar e manter atualizado o manual do estagiario;

XV - informar os coordenadores de curso sobre as atividades de estagio pertinentes a sua area;

XVI - intermediar, junto aos 6rgdos competentes, a distribui¢do das bolsas de estagio destinadas ao
campus;

XVII - desenvolver atividades de acompanhamento de egressos, visando ao monitoramento de sua
inser¢do no mercado de trabalho;

XVIII - executar visitas de acompanhamento aos estagiarios;

XIX - manter atualizados os dados cadastrais dos alunos estagiarios;

XX - promover estudos sobre a situacdo de egressos do campus visando a atualizacdo continua de

curriculo;
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XXI - elaborar programas de encontro dos egressos do campus, visando a atualiza¢do continua dos
curriculos;

XXII - atuar, em conjunto com a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino e Coordenagdes de
Curso, para obtencdo de estagios, bem como realizar estudos e levantamentos sobre 0 mercado de
trabalho, com vistas a uma atualizagdo continua do curriculo;

XXIII - orientar previamente os alunos sobre o funcionamento do estagio;

XXI1V - divulgar entre os coordenadores de cursos e alunos do campus qualquer informacao ligada
as oportunidades de estagio;

XXV - providenciar e orientar o aluno quanto ao preenchimento e devolucdo dos formularios
necessarios para as condi¢fes do estagio, bem como os demais documentos necessarios para sua
efetivacdo, acompanhamento e finalizagéo;

XXVI - receber as solicitacbes das empresas e fazer a convocacgdo de alunos para estagios;

XXVII - enviar para as coordenagdes de cursos os planos de estagio e a documentacdo necessaria
para sua validacéo;

XXVIII - providenciar a celebragdo de termos de convénio e de compromisso com instituigoes
concedentes para fins de estagio;

XXIX - assessorar 0 educando estagiario e o professor orientador durante a realizacéo e finalizacéo
do estagio;

XXX - sistematizar as informacdes relativas aos estagios supervisionados, subsidiando o0s
departamentos de ensino com dados estatisticos;

XXXI - buscar novos parceiros para viabilizacdo de cursos e servigos a serem disponibilizados pelo
campus para a sociedade;

XXXII - cadastrar os profissionais das instituicdbes ou empresas parceiras necessarios ao
desenvolvimento das atividades de estagio;

XXXIII - divulgar os cursos em nivel basico, técnico e superior desenvolvidos pelo campus, junto a
comunidade;

XXXIV - elaborar e manter atualizados os catadlogos do programa anual de cursos e servicos do
campus;

XXXV - elaborar quadros estatisticos relativos ao acompanhamento do rendimento dos cursos
ofertados;

XXXVI - fornecer subsidios visando firmar convénios para realizacdo de cursos junto as
instituicOes e empresas;

XXXVII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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Subsecao VIl

Da Coordenacéao de Biblioteca - CB

Art. 45. S&o atribui¢bes da Coordenagédo de Biblioteca:

| - administrar e gerenciar o setor, incluindo as areas de planejamento e avaliacdo de pessoal,
recursos humanos e materiais, servicos gerais e administrativos;

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

Il - manter os acervos bibliograficos, digitalizados e audiovisuais em ordem, de acordo com o
sistema de classificacdo adotado, preserva-lo e propor restauracées, quando necessario;

IV - disponibilizar o acervo bibliografico e audiovisual do campus a todos 0s usuérios, orientando-
0s para a utilizagéo correta e produtiva;

V - divulgar, pesquisar e verificar as solicitagdes de compras de materiais bibliograficos feitas pelas
coordenac@es de cursos, bem como encaminhar os pedidos de compra aos setores competentes e
acompanhar o andamento dos processos;

VI - receber e conferir os materiais bibliograficos do processo de compra e realizar o devido
processamento técnico;

VI - estabelecer critérios e meios para o descarte de materiais obsoletos ou deteriorados de acordo
com o interesse tematico do acervo e a demanda de uso;

VIII - elaborar regimentos internos, manuais, normas e regulamentos de servicos e zelar para que
sejam cumpridos;

IX - elaborar e emitir relatorios acerca da utilizacéo do acervo bibliografico;

X - produzir documentos e implementar servicos que se destinem a informar e a divulgar os
servicos da Biblioteca;

X1 - desenvolver agdes e atividades com o objetivo de consolidar a Biblioteca como um centro de
documentacéo e disseminacdo da informacéo;

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

XIII - controlar a utilizacdo do acervo, zelando pelo seu bom estado de conservacdo e pela sua
correta disponibilizagéo;

X1V - receber, selecionar, catalogar e manter organizada a colegéo de periodicos;

XV - solicitar aos setores competentes as assinaturas de periédicos para compor 0 acervo e manter o
controle da vigéncia delas;

XV - estabelecer contato com outras instituicdes para intercambio de periodicos;

XVII - elaborar, segundo critérios pré-estabelecidos, a indexacéo e anélise das publicagdes e artigos

de periddicos de interesse para 0 campus;
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XVIII - disseminar informacdes relevantes contidas nos periddicos e seus artigos a comunidade do
campus;

XIX - viabilizar o acesso ao portal de periédicos CAPES, a Biblioteca Digital de Teses e
Dissertacdes e ao Programa de Comutacéo Bibliografica (COMUT) do IBICT;

XX - participar do Catalogo Coletivo Nacional de Publicacfes Seriadas;

XXI - implementar a criacdo de revistas eletronicas do IFPB utilizando a metodologia SEER
(Sistema Eletronico de Editoracdo de Revistas);

XXII - contribuir com as demandas dos sistemas de pesquisa, censos e estatisticas com finalidades
pedagdgicas, profissionais, econdmicas e administrativas e responder a elas;

XXIII - realizar o inventario anual do acervo;

XXI1V - coordenar o processo de levantamento de necessidades para aquisi¢ao de livros, materiais e
equipamentos necessarios a disponibilizacdo do acervo e da informacao;

XXV - coordenar o treinamento de professores e alunos quanto a normatizacdo de trabalhos
académicos;

XXVI - elaborar fichas catalogréficas e orientar a formatacdo dos trabalhos académicos de
professores e alunos do campus de acordo com as normas vigentes;

XXVII - orientar e auxiliar o usuario em  pesquisas- bibliogréficas e utilizacdo dos sistemas
disponiveis para pesquisa;

XXVIII - catalogar, classificar e registrar o material monografico, ndo periddico, destinado ao
acervo de acordo com as normas de catalogacéo e os codigos de classificacao da biblioteconomia;
XXIX - estabelecer normas de indexacdo de assuntos capazes de permitir o controle dos termos
utilizados na catalogacao;

XXX - realizar o preparo das obras para empréstimo através da colocacdo de etiquetas e carimbos;
XXXI - registrar a baixa de obras danificadas ou em desuso;

XXXII - restaurar as obras danificadas utilizando técnicas e materiais apropriados ao procedimento;
XXXIII - garantir a observancia do regulamento da biblioteca, suas normas e procedimentos para
USUArios;

XXXV - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecao VIII

Da Coordenacéo de Apoio Académico - CAA

Art. 46. S&o atribui¢bes da Coordenacao de Apoio Académico:
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| - assistir e orientar os estudantes no aspecto disciplinar, de lazer, seguranca, saude, pontualidade e
higiene, dentro das dependéncias do instituto;

Il - orientar os estudantes nos aspectos comportamentais;

I11 - prestar atendimento inicial aos estudantes em situagcdes que envolvam desrespeito as normas
institucionais;

IV - oferecer informacdes a respeito de localizacéo de salas, turmas, professores e atividades;

V - acompanhar e controlar o fluxo de alunos, evitando a entrada de pessoas estranhas ao ambiente
académico;

VI - acompanhar e assistir ao corpo discente, com o objetivo de promover o bem-estar;

VII - assistir ao estudante durante o exercicio domiciliar, acompanhando a realizagdo das atividades
e avaliacOes presenciais;

VII1I - fazer o registro de ocorréncias diarias referentes a alunos e encaminhar para o Departamento
de Ensino correspondente;

IX - zelar pelo cumprimento das normas disciplinares e pelo uso do fardamento;

X - controlar a distribuicdo do material de expediente para os professores;

XI - manter atualizados os horarios de professores, turmas e ambientes de aprendizagem;

XI1 - fiscalizar o corpo docente no cumprimento da carga horaria, a fim de garantir a realizacdo das
atividades de ensino;

X111 - notificar eletronicamente o docente e a respectiva coordenagdo sobre a auséncia a aula por
parte do professor;

XIV - disponibilizar ao docente formulario proprio para reposicédo de aula;

XV - prover recursos audiovisual e de apoio logistico aos ambientes de aprendizagem;

XVI - controlar o empréstimo e manter a guarda dos recursos multimidia;

XVII - informar a necessidade de manutencdo dos equipamentos, quando for o caso;

XVIII - prestar servico de reserva e controle de salas e laboratorios para coordenac@es, docentes e
alunos bolsistas;

XIX - dar suporte ao desenvolvimento de projetos, programas e agdes de educacao a distancia no
campus;

XX - apoiar a realizagao de atividades académicas de carater artistico-cultural e desportivo;

XXI - controlar a utilizagdo, a manutencao e a limpeza dos espacos fisicos académicos que estejam
no ambito de sua competéncia;

XXII - informar a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino as ocorréncias observadas no
acompanhamento das aulas;

XXIII - registrar a ocorréncia de fatos perturbadores a ordem escolar;

XXIV - colaborar no planejamento dos horarios das atividades académicas;
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XXV - utilizar recursos de informatica para elaboracéo de documentos e consulta de dados de apoio
as atividades;
XXV - disponibilizar o servico de achados e perdidos;

XXVII - realizar outras atividades correlatas e afins.

Subsecédo IX

Da Coordenacéo de Apoio aos Laboratérios de Informatica - CALIN

Art. 47. A Coordenacao de Apoio aos Laboratérios de Informatica tem por competéncias:

| - coordenar o apoio logistico e administrativo dos laboratérios de informatica, de acordo com as
demandas e em parceria com a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino e os coordenadores de
Curso;

Il - participar, quando necessario, do planejamento das aulas, ajustando o funcionamento do
laboratério de forma a garantir agilidade no atendimento a docentes e discentes;

Il - acompanhar a utilizacdo dos laboratérios e planejar com os professores o desenvolvimento de
atividades especificas dos laboratérios;

IV - planejar, solicitar e acompanhar, juntamente com as Coordenacfes de Curso, a compra de
equipamentos e materiais para os laboratérios;

V - elaborar um cronograma de manuten¢do dos equipamentos dos laboratorios;

VI - verificar o cumprimento das normas disciplinares e de seguranca dos laboratérios;

VII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecéo X

Da Coordenacéo do Polo EaD

Art. 48. Sdo competéncias da Coordenacdo do Polo de Educacdo a Distancia:

| - desenvolver e aplicar ferramentas tecnoldgicas para operacionalizacdo dos processos de ensino-
aprendizagem na modalidade a distancia;

Il - assessorar a producdo de midias para educagdo a distancia em suas diversas formas e
possibilidades;

I11 - responsabilizar-se pela especificagdo, acompanhamento da aquisi¢do, manutencao e renovagao

dos equipamentos e materiais utilizados em educacao a distancia;
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IV - disponibilizar recursos tecnoldgicos para execucao de cursos regulares ou projetos de educacao
a distancia;

V - fomentar a pesquisa com vistas ao desenvolvimento de novas tecnologias em educacgdo a
distancia;

VI - construir espacos Virtuais para a realizacao de praticas educativas;

VII - ofertar minicursos abordando a teoria e a pratica de ambientes virtuais;

V111 - desenvolver objetos de aprendizagem virtuais para diversas areas do conhecimento;

IX - capacitar docentes e técnicos envolvidos na execucao de cursos ou projetos de educagdo na
modalidade a distancia;

X - cumprir plantbes presenciais na coordenagdo com horérios fixos, previamente definidos e
divulgados para que alunos, tutores e gestores possam se dirigir ao polo tendo a certeza de que seréo
atendidos pelo coordenador de polo;

XI - emitir declaracdes para 0s alunos;

XII - organizar os horérios dos tutores presenciais de forma que o polo fiqgue em funcionamento o
maior tempo possivel, inclusive aos sabados;

XIII - acompanhar o cumprimento dos horarios de plantdo presencial bem como a assinatura do
ponto dos tutores presenciais e a distancia;

XIV - acompanhar os atendimentos dados aos alunos que procuram 0 polo presencialmente
buscando solucdes para os problemas/dificuldades apresentadas. Quando necessario, repassar tais
situacGes para a coordenacdo de curso utilizando a sala da Rede e-Tec de forma que todos
interessados fiqguem cientes, buscando a celeridade na solucéo do problema;

XV - receber os processos fisicos e encaminhar para o setor responsavel dando encaminhamento
dos processos no SUAP;

XVI - receber, imprimir e encaminhar para o setor de reprografia do campus 0s arquivos de
avaliacGes presenciais vindos das coordenacgdes de cursos;

XVII - coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelos tutores, orientando-os quanto a
organizagdo, aplicacdo, correcdo e arquivamento das provas com suas respectivas listas em
envelopes por periodo;

XVIII - acompanhar e gerenciar 0 recebimento de materiais no polo e a entrega dos materiais
didaticos aos alunos;

XIX - gerenciar e manter em bom estado de funcionamento a infraestrutura do polo;

XX - garantir as atividades da EaD prioridade de uso da infraestrutura do polo;

XXI - relatar problemas com lancamento de notas, auséncia de correcdo de atividades, falta de

resultado de processo ao coordenador do curso;
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XXII - registrar todas as ocorréncias na sala da rede e-Tec para que as coordenacfes tomem
conhecimento e acompanhem o andamento em busca de solugGes;

XXIII - comunicar, imediatamente ao coordenador geral da Rede e-Tec, toda e qualquer
irregularidade que porventura possa perturbar e até mesmo impedir o bom andamento dos trabalhos
da Rede e-Tec;

XXV - participar de encontros e capacitacfes em EaD, quando convocado;

XXV - acessar no ambiente virtual as diversas salas de coordenagé@o para manter a comunicagdo em
unidade;

XXVI - preparar semestralmente as aulas inaugurais dos cursos ofertados pela Rede e-TEC e pelo
instituto;

XXVII - auxiliar as coordenag6es de curso na realizagdo das visitas técnicas;

XXVIII - elaborar e encaminhar a Coordenacdo Geral da Rede e-TEC relatério mensal das
atividades realizadas no polo;

XXIX - articular junto a Diregdo-Geral e coordenacéo da Rede e-TEC a cerimonia de conclusdo do
curso, bem como orientar os alunos formandos da importancia de se constituir uma comisséo de
formatura, isso logo no inicio do semestre em que o aluno concluird o seu curso;

XXX - mediar a comunicacao entre o municipio € os institutos federais ofertantes em seu polo de
atuacao;

XXXI - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecéo XI

Da Coordenacéo de Educacéo Fisica e Desportos - CEFD

Art. 49. A Coordenacéo de Educacio Fisica e Desportos compete:

| - planejar, difundir e coordenar a pratica desportiva, na perspectiva da formacdo integral do
estudante;

Il - apoiar o desenvolvimento de projetos desportivos para as comunidades;

Il - realizar o treinamento das equipes das diversas modalidades desportivas com vistas a
participacdo em competicoes;

IV - planejar, organizar e realizar jogos internos e competi¢fes desportivas no ambito do IFPB;

V - responsabilizar-se pela infraestrutura fisica e pelo material técnico desportivo do campus;

VI - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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Subsecao XlI
Das Coordenacdes de Linguagens, Codigos e suas Tecnologias;
de Ciéncias Humanas;
de Ciéncias Exatas e da Natureza e

de Matematica e suas Tecnologias

Art. 50. As Coordenacgdes de Linguagens, Codigos e suas Tecnologias; de Ciéncias Humanas; de
Ciéncias Exatas e da Natureza e de Matematica e suas Tecnologias possuem competéncias comuns
dentro das suas areas de conhecimento, sendo chefiadas por um coordenador eleito entre o0s seus
pares, designado por portaria, para mandato de 02 (dois) anos, sendo permitida uma reconducao por
igual periodo, tendo por atribuicoes:

| - assessorar as coordenacGes de curso na composicdo do corpo docente dos cursos;

Il - assessorar as coordenac@es de curso na elaboracéo e reviséo periddica dos projetos pedagdgicos
dos cursos;

I11 - analisar e apresentar parecer nos processos académicos protocolados por docentes ou discentes,
quando for o caso;

IV - organizar a semana tematica de sua area e eventos correlatos;

V - criar e gerenciar, em parceria com a CMTNA, nlcleos de aprendizagens para os discentes
visando a otimizacao do desempenho e a solucdo de limitacGes pedagogicas identificadas;

VI - incentivar, em parceria com Coordenagdo de Monitoria, Tutoria e Nucleos de Aprendizagem, a
participacdo de docentes e discentes nas olimpiadas cientificas do conhecimento;

VII - orientar, avaliar e encaminhar a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino o mapa de atividades
docente a cada semestre;

VIII - realizar reunido mensal com os docentes lotados na éarea;

IX - notificar o docente faltoso e acompanhar a reposi¢éo de aulas;

X - encaminhar relatorio a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino quando o docente néo realizar a
reposicédo de aulas dentro dos prazos estabelecidos;

X1 - supervisionar a escolha do livro didatico durante o Plano Nacional do Livro Didatico (PNLD);
XII - supervisionar mensalmente o preenchimento dos diarios de classe no sistema académico;

XIII - executar, no ambito de suas competéncias, 0 Plano de Desenvolvimento Institucional, o
Projeto Pedagdgico Institucional e o Programa de Avaliacdo Institucional;

X1V - participar do planejamento orcamentario do campus junto a Diretoria de Administracéo,
Planejamento e Financas;

XV - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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Subsecéo Xl

Da Coordenacdo de Area de Informatica - COAIN

Art. 51. A Coordenagéo de Area de Informética é chefiada por um coordenador eleito entre os seus
pares, designado por portaria, para mandato de 02 (dois) anos, sendo permitida uma reconducao por
igual periodo, tendo por atribuicdes:

| - elaborar seu plano de atividades, contemplando as fun¢des administrativas, em parceria com as
coordenacdes de cursos;

Il - implementar com os coordenadores de cursos e de outras areas o planejamento do ensino,
pesquisa e extensdo dos docentes da sua area de atuagao;

I11 - atribuir encargos (distribuicdo de carga horaria) de ensino aos docentes da sua area de atuacao,
respeitadas a sua formacao, titulacdo e regime de trabalho;

IV - organizar reunides de planejamento e avaliacdo das atividades de ensino, pesquisa e extenséo;
V - executar o planejamento quanto a admissao, promocao, relotacdo e afastamento de professores e
técnico-administrativos ligados a area;

VI - opinar sobre problemas disciplinares e atitudes do corpo docente, discente e técnico-
administrativo, promovendo, quando necessario, as indicacfes de seus representantes em
comissoes;

VII - planejar, organizar, controlar e avaliar a utilizacdo dos recursos materiais necessarios as
atividades da area;

VIII - avaliar, coletivamente ao final de cada periodo letivo, o funcionamento global da
coordenacao de area sugerindo medidas que visem ao seu aperfeicoamento;

IX - viabilizar programas de capacitacdo dos recursos humanos da coordenacéo;

X - solicitar dos Orgdos competentes medidas com vistas a manutencdo e reformas dos
equipamentos, bem como das areas fisicas dos laboratorios, oficinas e salas de aula;

XI - solicitar aos coordenadores de cursos o planejamento para a aquisi¢cdo de materiais e servigos
com vistas ao funcionamento dos laboratorios, oficinas, salas de aula e ambientes especiais;

XII - verificar o cumprimento das normas disciplinares e das normas de seguranga no uso dos
laboratorios no ambito dos cursos;

X111 - planejar e acompanhar a utilizagdo dos laboratorios e nucleos de aprendizagem dos cursos
vinculados a area;

XIV - sugerir medidas que visem ao aperfeicoamento permanente das atividades de ensino,

pesquisa e extensdo;
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XV - estimular a participacdo dos docentes nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

XVI - notificar o docente faltoso e acompanhar a reposi¢édo de aulas;

XVII - encaminhar a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino relatorio anual das atividades
desenvolvidas;

XVIII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecao XIV

Da Coordenacao do Mestrado Profissional em Propriedade Intelectual e
Transferéncia de Tecnologia para Inovacdo - CPROFNIT

Art. 52. . A Coordenagdo do Mestrado Profissional em Propriedade Intelectual e Transferéncia de
Tecnologia para Inovacdo é chefiada por um membro do corpo docente permanente, com grau de
doutor, designado pelo ponto focal, tendo por atribuicdes:

| - coordenar a organizagdo e execucdo de todas as agdes e atividades da CPROFNIT no ponto
focal;

Il - representar, na pessoa do coordenador académico institucional, a CPROFNIT junto aos 6rgaos
do ponto focal,

I11 - propor o credenciamento e descredenciamento de membros do corpo docente do PROFNIT;

IV - coordenar a aplicagcdo dos exames nacionais de acesso e das provas e outros instrumentos de
avaliacdo dos discentes no ponto focal;

V - definir, a cada periodo, a programacdo académica e a distribuicdo de carga didatica entre os
membros do corpo docente no ponto focal;

VI - definir, em consonancia com as normas vigentes do ponto focal:

a. as normas e critérios de avaliacdo e de obrigatoriedade de frequéncia dos discentes em cada
atividade;

b.as normas e critérios de trancamento e cancelamento da inscricdo em disciplinas, de
cancelamento da matricula ou de desligamento do discente;

c. aproveitamento de estudos, equivaléncia e convalidacao de créditos dos discentes;

d. as sancdes cabiveis as infragdes disciplinares dos discentes;

e. prazos para integralizacdo e solicitacdes de prorrogacéo do curso pelos discentes;

f. realizar e/ou validar proficiéncia em lingua estrangeira de acordo com a regulamentacéo do ponto
focal.

VII - organizar atividades complementares, tais como palestras e oficinas;
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VIII - organizar e inserir nos sistemas da CAPES informacéo relativa a execu¢do do PROFNIT no
ambito do ponto focal nos prazos estabelecidos, sob pena de sancGes definidas pela Comissao
Académica Nacional ou Conselho Gestor;

IX - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins

Secdo IV

Departamentos de Ensino

Art. 53. Os Departamentos de Ensino sdo os 0rgdos responsaveis pelo assessoramento direto da
Diretoria de Desenvolvimento do Ensino nas atividades de planejamento, acompanhamento e
avaliacdo das politicas de ensino, no ambito do campus Campina Grande, garantindo a eficacia do
processo educativo e a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdo, tendo por competéncias e
atribuicGes gerais:

| - acompanhar, no ambito do campus, as atividades de ensino em seus diversos niveis e
modalidades, articuladas com a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino e as coordenacgdes de
Cursos;

Il - acompanhar e avaliar, junto com a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, a execugdo dos
planos, programas e projetos educacionais do campus, propondo, Se necessario, providéncias
relativas a reformulacao deles;

I11 - elaborar, em parceria com a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino e as coordenacdes, 0
plano de trabalho anual, delimitando a sistematica de atuacdo a ser assumida no desenvolvimento
das atividades proprias e, ao final de cada ano letivo, avaliar essas agdes, sugerindo medidas que
visem ao seu aperfeicoamento;

IV - supervisionar a execuc¢do das atividades das coordenacdes a eles subordinadas;

V - auxiliar na elaboracao de projetos de criagdo de cursos e em suas respectivas modificagdes, e/ou
sua extin¢do, no ambito do campus, observando as diretrizes institucionais sobre a matéria;

VI - participar, conjuntamente com as —coordenacles, das atividades de planejamento,
acompanhamento e avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem dos cursos em nivel basico,
técnico, tecnoldgico, licenciatura e bacharelado, no &mbito de sua competéncia;

VII - planejar e propor planos de contratagdo e capacitacdo de docentes a eles subordinados,
conjuntamente com a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, a partir de diretrizes e necessidades
institucionais;

VIII - participar do acompanhamento do desempenho académico dos alunos em conjunto com a

equipe pedagdgica multiprofissional e com as coordenacdes de curso;
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IX - planejar, conjuntamente com a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino e com as
coordenacdes de curso, a aquisi¢ao de equipamentos e materiais;

X -.acompanhar a Coordenacdo de Pesquisa, Inovacdo e POs-Graduacdo e a Coordenacdo de
Extensdo e Cultura do campus nas suas atividades de pesquisa tecnologica, producdo, extensao,
cursos de naturezas diversas e prestacdo de servigos, quando envolver professores;

X1 - planejar e acompanhar, de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional, a aplicacdo
dos recursos financeiros;

XI1 - elaborar, junto com a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino e a comunidade, a proposta do
calendario académico do campus;

X111 - elaborar o horéario académico do campus, atendendo as necessidades do processo de ensino-
aprendizagem e, juntamente a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, garantir o cumprimento
desse horario;

XIV - acompanhar a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino na promocdo de reunides com a
comunidade interna e externa, pais, empresarios, profissionais de educagdo, visando ao
acompanhamento e a avaliacdo das atividades de ensino implementadas no campus, com o objetivo
principal de corrigir distor¢fes no processo de ensino-aprendizagem;

XV - recepcionar, junto com as coordenacgdes de curso, 0s docentes e técnico-administrativos,
integrando-os as atividades do campus;

XVI - apresentar a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino relatério anual das atividades
desenvolvidas, em consonancia com as coordenacdes de curso;

XVII - elaborar seu plano de atividades, apreciado pelos pares, contemplando as funcdes de ensino,
pesquisa e extensao;

XVIII - atribuir encargos de ensino, pesquisa e extensdo aos docentes da sua area de atuacdo,
respeitadas a sua formacao, titulacdo e regime de trabalho;

XIX - elaborar os planos de ensino das disciplinas a seu cargo, discutidos com os pares;

XX - propor agdes que, ao serem executadas, levem ao aperfeicoamento permanente das atividades
de ensino, pesquisa e extenséo:

XXI - promover e estimular o desenvolvimento da pesquisa e a sua articulacdo com 0 ensino e a
extensao;

XXII - propor a admissé@o e pronunciar-se sobre a promocéo, relotacao e afastamento de professores
e técnico-administrativos;

XXIII - promover e estimular a prestacdo de servi¢os a comunidade;

XXIV - supervisionar a aplicagdo dos recursos atribuidos em orcamento e que lhe tenham sido

destinados a qualquer titulo;
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XXV - planejar, organizar, controlar e avaliar a utilizagdo dos recursos materiais necessarios as suas
atividades;

XXVI - opinar sobre problemas disciplinares e atitudes do corpo docente, discente e técnico-
administrativo, promovendo, quando necessario, as indicacbes de seus representantes em
comissoes;

XXVII - avaliar, coletivamente ao final de cada periodo letivo, o funcionamento global do
departamento, sugerindo medidas que visem ao seu aperfeicoamento;

XXVIII - propor as coordenacdes de cursos, eventuais alteracdes nos curriculos e programas das
disciplinas a seu cargo;

XXIX - propor programas de capacitagdo dos recursos humanaos;

XXX - promover a articulagdo integrada das atividades dos seus laboratdrios, salas especiais e
oficinas, em consonancia com as areas de conhecimento;

XXXI1 - solicitar das entidades estudantis representacao para reunides departamentais;

XXXII - definir as areas de conhecimento pertinentes a cada departamento, junto com a Diretoria
de Desenvolvimento de Ensino;

XXXIII - acompanhar e solicitar dados de competéncia e responsabilidade do pesquisador
institucional bem como de outros setores internos e externos ao instituto;

XXXV - identificar e propor modelos adequados para uso e disseminagdo das informacoes
institucionais, considerando as demandas internas e externas do instituto;

XXXV - executar acdes que possibilitem a integracdo e troca de informacdo entre os gestores e
participantes da avaliacdo institucional;

XXXVI - levantar dados sobre as atividades de ensino, extensdo e pesquisa do corpo docente e
administrativo da instituicdo, com o objetivo de subsidiar as Diretorias de Administracao,
Planejamento e Financas e a de Desenvolvimento do Ensino na elaboracdo de planos de
desenvolvimento;

XXXVII - participar das reunifes convocadas pela Direcdo-Geral e pela Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino;

XXXVIII - realizar outras atividades correlatas e afins.

Subsecéo |

Do Departamento de Ensino Superior

Art. 54. Ao Departamento de Ensino Superior compete, especificamente:

| - auxiliar no planejamento anual da Diretoria de Desenvolvimento do Ensino;
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Il - propor a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino novos cursos de graduacgédo e pds-graduacao
lato e stricto sensu;

I1l - propor a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino a contratagdo de docentes em &reas
especificas, atendendo cronograma previsto pela coordenacdo do curso, contribuindo para o
fortalecimento das bases de pesquisas;

IV - articular as coordenagGes dos cursos superiores e de pos-graduacéo, dando apoio as atividades
académicas e apresentado sugestbes ao seu funcionamento, no que diz respeito as acles
pedagdgicas e administrativas;

V - analisar, emitir parecer e acompanhar processos no ambito da educacéo superior;

VI - estimular, referendar e apoiar agdes académico-cientificas no &mbito da educagéo superior;

VII - contribuir para o fortalecimento das bases de pesquisa na &rea de educacéo;

VI - definir atribuicdes de pontos, prover banca de professores e organizar concurso publico e
selecdo de docentes de seu departamento;

IX - mediar e articular o corpo docente no cumprimento de metas para a educacdo superior da
Diretoria de Desenvolvimento do Ensino;

X - articular a formacdo continuada dos docentes com atuacdo no ambito da educagéao superior;

XI - solicitar a aquisicdo e renovacdo do acervo bibliografico na Biblioteca do campus Campina
Grande das disciplinas nelas locadas;

XI1 - executar, junto com as coordenacdes de cursos, as atividades de avaliagdo dos cursos regulares
ofertados no campus;

XIII - supervisionar, nos prazos determinados pelo MEC, INEP, CAPES e outros 6rgaos, junto as
Coordenagdes de Cursos de Graduacdo, os processos de inscricdo dos estudantes habilitados a
participarem dos programas e/ou instrumentos emanados pelas politicas desses 6rgéos;

XIV - colaborar na discussao e elaboracdo de politicas, projeto e normas de avaliacdo institucional
externa e interna;

XV - acompanhar e/ou coordenar a elaboracdo e execucdo de projetos de autorizacdo e suas
respectivas modificagdes, reconhecimento e renovagdo de reconhecimento dos cursos bem como os
demais sistemas de avaliacdo, incluindo o processo de autoavaliagédo coordenado pela CPA;

XVI - participar da execucdo e acompanhamento das avaliagdes deliberadas pela SPA,;

XVII - elaborar, executar e acompanhar avaliacdes, a partir de demandas especificas ou conduzidas
pela SPA;

XVIII - acompanhar as a¢Oes institucionais que se originam do diagnostico elaborado pela SPA,;
XIX - acompanhar os processos de avaliagdo externa e de outras modalidades implementadas pelo
MEC;

XX - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.
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Subsecéo Il

Do Departamento de Ensino Técnico

Art. 55. Ao Departamento de Ensino Técnico compete, especificamente:

| - acompanhar e avaliar as atividades académicas relativas aos cursos e aos programas de formacao
continuada;

Il - articular a formacédo continuada dos docentes com atuacéo no ambito do ensino técnico;

Il - articular as coordenacfes das areas ou disciplinas de ensino médio, dando apoio as atividades
académicas e apresentado sugestdes ao seu funcionamento, no que diz respeito a agdes pedagdgicas
e administrativas;

IV - articular-se com a equipe pedagdgica para o atendimento dos responsaveis pelos discentes;

V - auxiliar no planejamento anual da Diretoria de Desenvolvimento do Ensino;

VI - colaborar com as reunides pedagogicas e de pais em conjunto com a COPED;

VII - elaborar cronograma de distribuicdo da carga horaria dos docentes da formacgdo geral
semestralmente;

VIII - mediar e articular o corpo docente no cumprimento de metas para o ensino técnico;

IX - planejar e apresentar a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino a distribui¢do de disciplinas do
ensino técnico periodicamente;

X - propor a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino a contratacdo de docentes para o ensino
técnico;

X1 - propor a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino a criagdo de comissdes para anélise de
certificacdo de conhecimento e aproveitamento de estudo no ambito da educacdo basica;

XI1I - supervisionar as coordenac6es de cursos na realizacdo dos conselhos de classe;

XIII - desenvolver agBes para o cumprimento dos Regimentos Didaticos, Regulamentos
Disciplinares, Regulamento da Progressdo Parcial, Regulamento do Conselho de Classe,
Regulamento do Nucleo de Aprendizagem, Regulamento do Nome Social e demais marcos
regulatérios da Instituicao;

X1V - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Subsecéo Il

Coordenac6es de Cursos Regulares
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Art. 56. As Coordenacdes dos Cursos Regulares criados pelo Conselho Superior poderdo ser

subordinadas diretamente a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino ou a uma Unidade Académica;

Art. 57. As Coordenacbes de Cursos Regulares sdo os 6rgdos responsaveis pelo planejamento,
acompanhamento e avaliacdo dos objetivos e estratégias educacionais dos respectivos cursos, em
consonancia com as diretrizes emanadas pelo campus, tendo por competéncias e atribuicoes:

| - coletar sugestdes e elaborar um plano de trabalho anual de metas, delimitando a sistemética de
atuacdo a ser assumida no desenvolvimento das atividades proprias da coordenacéo e, ao final de
cada ano letivo, avaliar essas a¢Ges, sugerindo medidas que visem ao seu aperfeicoamento;

Il - avaliar os cursos regulares, considerando as informag0es geradas por dados relativos a alunos
matriculados, egressos, relagdes com empresas/empresarios, pais e demais segmentos externos;

I11 - elaborar projetos de modificaces e/ou extincdo do curso, observando as diretrizes
institucionais sobre a materia;

IV - coordenar, supervisionar e avaliar, junto aos professores, a atualizag@o e execugao dos projetos
de ensino do curso, propondo, se necessaria, a adocdo de providéncias relativas a reformulacao
destes;

V - acompanhar as avaliagbes dos professores e controlar a entrega de provas e notas dentro do
prazo determinado pela Coordenacgéo de Controle Académico;

VI - estimular a atualizacao didatica e cientifica dos professores do curso;

VII - orientar os professores nas atividades académicas;

VIII - realizar ajustes de matriculas, trancamento e dispensa de disciplinas;

IX - apoiar atividades cientifico-culturais de interesse dos alunos, articulando-se com os 6rgaos
responsaveis pela pesquisa e extensao;

X - avaliar os professores do curso e ser avaliadas por eles e pelos concludentes, bem como
coordenar a avaliacdo dos professores do curso feita pelos estudantes ao final de cada periodo
letivo;

X1 - avaliar e propor solucGes para situagdes conflitantes entre professores e alunos;

XI1 - realizar, nos prazos determinados pelo MEC, INEP, CAPES e outros 6rgdos, 0s processos de
inscricdo dos estudantes habilitados a participarem dos programas e/ou instrumentos emanados
pelas politicas desses 0rgaos;

XIII - acompanhar o desempenho académico dos alunos em conjunto com a equipe pedagogica
multiprofissional;

X1V - realizar a¢Bes para o cumprimento dos Regimentos Didaticos, Regulamentos Disciplinares,
Regulamento da Progresséo Parcial, Regulamento do Conselho de Classe, Regulamento do Nucleo
de Aprendizagem, Regulamento do Nome Social e demais marcos regulatorios da Instituigéo;
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XV - acompanhar, conjuntamente com os docentes, o desenvolvimento das aulas externas e visitas
de campo;

XVI - planejar a aquisicéo de equipamentos e materiais, responsabilizando-se pelo seu recebimento,
controle e manutencéo;

XVII - contribuir com a Coordenacdo de Estdgio e Egressos na escolha dos professores
orientadores;

XVIII - executar projetos de autorizagéo, reconhecimento e renovagédo de reconhecimento dos
cursos, bem como os demais sistemas de avaliacdo, incluindo o processo de autoavaliacdo
coordenado pela CPA;

XIX - promover reunides com a comunidade interna e externa e com 0sS pais, visando ao
acompanhamento e a avaliacdo das atividades de ensino do curso, com o objetivo principal de
corrigir distor¢cdes no processo de ensino-aprendizagem;

XX - realizar reunides de Conselhos de Classe ou de Colegiado de Curso;

XXI - manter atualizadas as informacdes referentes aos cursos, bem como solicitar suas divulgagoes
na pagina oficial do IFPB, conforme legislagdo em vigor;

XXII - apresentar relatorio anual das atividades desenvolvidas a Unidade Académica a qual a
coordenacdo de curso esteja vinculado;

XXIII - acompanhar a gestdo do patriménio dos laboratorios utilizados para o ensino, nos seus
diferentes niveis bem como para a pesquisa e a extensao;

XXIV - 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 extensao,
desde que devidamente registrados em érgdo interno competente;

XXV - participar ativamente do processo de aquisicao, instalacdo e manutencao dos equipamentos e
da infraestrutura dos laboratdrios de pesquisa e extenséo;

XXVI1 - zelar pelo patriménio dos laboratorios e fazer com que os laboratoristas e usuarios o facam,
encaminhando a respectiva coordenacdo as eventuais alteragdes de conduta tdo logo elas sejam
notadas;

XXVII - realizar outras atividades correlatas e afins.

Art. 58. Aos Coordenadores de Curso compete:

| - convocar e presidir as reunifes do colegiado de curso;

Il - representar o colegiado em reunides da Diretoria de Desenvolvimento de Ensino e de outros
6rgdos competentes;

I11 - executar as deliberacGes do colegiado;
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IV - comunicar aos 6rgdos competentes quaisquer irregularidades no funcionamento do curso e
sugerir as correcdes necessarias;

V - designar relator ou comisséo para estudo de matéria a ser submetida ao colegiado;

VI - encaminhar a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino cépia das atas das reunides do
colegiado;

VII - articular o colegiado com os outros 6rgdos e setores da instituic&o;

VIII - decidir sobre matéria de urgéncia ad referendum do colegiado;

IX - exercer outras atribui¢fes inerentes ao cargo;

X - participar da elaboracdo de horéarios de aulas e calendario escolar;

X1 - participar da decisdo sobre o nimero de vagas do curso que coordena;

XII - analisar e delegar sobre processos administrativos de transferéncia, obtencdo de novo titulo,
aproveitamento de disciplinas, aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores de
alunos;

X111 - participar da organizagdo do processo de divulgagéo, orientagdo e esclarecimentos sobre o
Curso;

XIV - zelar pelo cumprimento das atividades académicas de responsabilidade docente, conforme
regulamento para a gestéo das atividades docentes do IFPB;

XV - intermediar conflitos de ordem politico-pedagdgica entre os membros da comunidade
académica pertencente ao curso que coordena;

XVI - auxiliar na criacdo e implantacdo de mecanismos administrativos para registro e resolucéo de
problemas académicos;

XVII - determinar, sugerir e/ou organizar a participacao de docentes e discentes em viagens, bancas
de concursos, encontros académicos de pesquisa, ensino e extenséo;

XVIII - avaliar as ementas de cada disciplina de acordo com o Projeto Politico Pedagogico do curso
e, Caso necessario, propor alteracdes;

XIX - criar, coordenar processos, propor melhorias, junto ao corpo docente do curso que coordena e
Direcdo-Geral, que visem solucionar problemas ou implementar processos de ensino, pesquisa e
extensao;

XX - organizar, juntamente com a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino e a Coordenacédo

Pedagogica, a implementacéo e execucao de conselhos de classe.

8§ 1° O coordenador do curso é o gestor e o responsavel pela coordenacgéo e presidira as reunides do
colegiado de curso.

8 2° A escolha dos coordenadores de cursos superiores, cursos técnicos integrados e cursos técnicos

subsequentes far-se-4 mediante consulta a comunidade académica respeitada a proporcao de 50%
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(cinquenta por cento) para servidores considerados em seu conjunto e de 50% (cinquenta por cento)
para estudantes, conforme expresso no art. 99 do Estatuto do IFPB e art, 252 do Regimento Geral
do IFPB, para um mandato de dois anos, podendo ser reconduzido por igual periodo.

CAPITULO IV

Dos Atos Administrativos

Art. 59. Os atos administrativos do campus obedecem a forma de:

| - resolugéo;

Il - portaria;

I11 - ordem de servico;

IV - comunicacdo interna.

8§ 1° A resolucdo € instrumento expedido pelo diretor-geral em razdo de sua atribuicdo na qualidade
de presidente do Conselho Diretor.

§ 2° A portaria é instrumento pelo qual o diretor-geral em razdo de suas atribuicdes, dispde sobre a
gestdo académica e administrativa.

§ 3° A ordem de servico é instrumento pelo qual o diretor-geral em razdo de suas atribuicGes emite
comunicagdo no ambito do campus a respeito de um trabalho que precisa ser efetuado internamente.
§ 4° A comunicacdo interna € instrumento utilizado para emitir orientacdes, informagoes, noticias e

comunicados.

Art. 60. As diretorias poderdo publicar atos de correspondéncia, enunciativos, normativos e
comprobatdrios em casos de delegacdo e avocacao legalmente admitidos.

§ 1° O ato de delegacdo é revogavel a qualquer tempo pela autoridade delegante.

§ 2° E vedado ao campus publicar atos de ajuste.

Art. 61. Os atos administrativos do campus devem ser devidamente caracterizados e numerados,
em ordem anual crescente, publicados em dominio especifico para essa finalidade no portal
eletronico do campus ou no boletim de servigo, disponibilizados para ampla divulgacdo e
conhecimento dos interessados e para permitir ulterior consulta dentro dos principios de
transparéncia e publicidade dos atos administrativos.

Paragrafo unico. Os atos administrativos devem ser devidamente arquivados no Gabinete do

campus e nas diretorias especificas.
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CAPITULO V

Das Disposicoes Gerais

Art. 62. Este Regimento Interno podera ser reformado ou emendado:

| - por motivo de lei, de alteragdes do Estatuto ou do Regimento Geral;

Il - por iniciativa:

a. do reitor;

b. de 1/3 (um terco) dos membros do Conselho Diretor.

Paragrafo unico. A reforma ou emenda proposta nos termos do artigo s6 se tornara valida depois
de aprovada por dois tercos dos membros do Conselho Diretor e por maioria simples do Conselho

Superior.

Art. 63. A ocupacdo dos cargos de direcdo do campus Campina Grande devera observar a
representacdo minima de 30% (trinta por cento) de cada género, de acordo com o art. 69 do Estatuto
do IFPB.

Art. 64. A composicdo, 0s cargos, as competéncias e as atribuicdes das coordenacoes, dos setores
administrativos, dos nucleos e das secretarias serdo definidos nos atos de criacdo desses Orgaos,

conforme disposic¢éo do art. 22 do Regimento Geral do IFPB.

Art. 65. A designacao de novos cargos de direcdo e funcdes gratificadas atendera prioritariamente a
organizacdo administrativa minima definida pelo art.155 do Regimento Geral do IFPB.

Paragrafo Unico. Enquanto ndo existirem condicdes para a instalagdo e o funcionamento de uma
diretoria, suas competéncias podem ser atribuidas a um departamento com a mesma denominacao e
enquanto ndo existirem as condi¢fes para instalacdo e o funcionamento de um departamento, suas

competéncias podem ser atribuidas a uma coordenacdo com a mesma denominacao.

Art. 66. O campus, conforme suas necessidades especificas, propora ao Conselho Superior do IFPB
a criacdo de outros 6rgdos de natureza normativa e consultiva.

Art. 67. Nenhum servidor pode ocupar cargo de direcdo por mais de 08 (0ito) anos consecutivos,
devendo respeitar a um intervalo minimo de 02 (dois) anos no exercicio do cargo e fungéo para o
qual foi concursado para novamente ocupar um cargo de dire¢do, em conformidade com o art. 253
do Regimento Geral do IFPB.
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Art. 68. O campus Campina Grande reconhece e apoia as representacdes estudantis, especialmente
0s grémios, centros académicos e o diretdrio central dos estudantes, respeitando a autonomia das

entidades e a legislacdo pertinente a matéria.

Art. 69. Este Regimento entrara em vigor na data da publicacdo da sua aprovacdo, por meio de

Resolucéo.

Art. 70. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacdo deste Regimento serdo resolvidos

pelo diretor-geral, cabendo recurso ao Conselho Diretor.

ANEXO |
REFERENCIA DE CARGOS DE DIRECAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CD2 - DIRETORIA-GERAL DO CAMPUS



CD3 - DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO;
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS

CD4 - DEPARTAMENTO DE ENSINO SUPERIOR;
DEPARTAMENTO DE ENSINO TECNICO
FCC — COORDENACAOQ DE CURSO

FG1 - CHEFIA DE GABINETE;

COORD
COORD

. PEDAGOGICA:;
. DE ASSISTENCIA AO ESTUDANTE;

NUCLEO DE APOIO A PESSOA COM NECESSIDADES ESPECIAIS;

COORD.
COORD.
COORD.
COORD.
COORD.
COORD.
COORD.

COORD
COORD

CONTROLE ACADEMICO;

GESTAO DE PESSOAS;

EXECUCAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E CONTABILIDADE;
COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS;

LINGUAGENS, CODIGOS E SUAS TECNOLOGIAS;

CIENCIAS HUMANAS;

CIENCIAS EXATAS E DA NATUREZA;

. MATEMATICA E SUAS TECNOLOGIAS;

. AREA DE INFORMATICA

FG2 — SECRETARIA DO CONSELHO DIRETOR,;

COORD
COORD
COORD
COORD
COORD
COORD
COORD

. COMUNICAGAO SOCIAL;
TECNOLOGIA DA INFORMACAO;
. DE PESQUISA, INOVACAO E POS-GRADUACAO;
. DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO;
. DE EXTENSAQ E CULTURA;
. DE ASSISTENCIA A SAUDE;
. DE SERVICOS GRAFICOS

SFG — SEM FUNCAO GRATIFICADA

1. Remuneracao

ANEXO 11

de CD, FG (Lei n® 13.328/2016 de 29/07/2016)

1.1 CARGOS DE DIRECAO DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO - CD
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A PARTIR DE 1° DE JANEIRO DE

CARGO 2019
CD-1 13.474,12
CD-2 11.263,53
CD-3 8.842,39
CD-4 6.421,26

1.2 FUNCOES GRATIFICADAS DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO

MM A PARTIR DE 10 DE JANEIRO DE 2019

VENC | VENC | GRAT () '?ﬁ')z TOTAL
FG-1 | 13135 | 13726 22786 | 610,39| 975,51
FG-2 | 11220 | 11724 194,62 | 344.42| 656,29
G- 3 92.05 97.13 161,24 |273,70| 532,07
FG-2 63,53 66,39 110,20 | 94,24 | 270,83
FG-5 52,30 54.65 9071 | 74,39 | 219,76
FG-6 38,73 40,48 6719 | 5347 | 161,14
FOLE 36,07 38,63 64.13 ~ [ 10277
FG-8 2735 28,58 47,44 : 76,02
FG-9 22,19 7318 38,49 : 61,67
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(*) GRATIFICACAO DE ATIVIDADE PELO DESEMPENHO DE FUNCAO (art. 15 da Lei
Delegada n° 13, de 27 de agosto de 1992).

2. Remuneracédo de FCC (Lei n° 11.526/2017, de 04/10/2007)

FUNCAO COMISSIONADA DE COORDENACAO DE CURSO

FUNCAO COMISSIONADA

DE COORDENACAO DE CURSO

A PARTIR DE 1° DE
JANEIRO DE 2019

NIVEL UNICO

983,18

COMISSAO REGIMENTUINTE
PORTARIA n. 042/2019 - Campus Campina Grande
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