MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO
CONSELHO DE CAMPUS DO CAMPUS SAO PAULO

RESOLUGAO N° SP0O.025 - CONCAM-SPO, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2019

Aprova o Regimento Interno do
Campus Sao Paulo.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE CAMPUS DO CAMPUS SAO PAULO, DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA, no uso de suas atribuicdes
regulamentares, listadas nos artigos 5° e incisos do Regulamento do Conselho de campus do
Campus Sao Paulo, aprovado pela Resolucdo n° SPO.001-CONCAM-SPO, de 13 de maio de
2016, e por votacao ocorrida na reunido extraordinaria de 11 de dezembro de 2019;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regimento Interno do Campus Sao Paulo, na forma do

anexo.
Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.
Sao Paulo, 12 de dezembro de 2019

Vs

Luis CLAUDIO DE MATOS LIMA JUNIOR
PRESIDENTE DO CONCAM-SPO
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Subsecdao I: Da Natureza e Finalidade

Art. 1 - O Campus Sé&o Paulo, situado na cidade de S&ao Paulo, com
funcionamento autorizado pela Portaria n® 04 de 06 de janeiro de 2009 do Ministro
da Educacao, publicada no Dou de 07 de janeiro de 2009, € unidade gestora
subordinada ao Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo,
conforme Regimento Geral do IFSP, aprovado pela Resolug¢édo n° 871, de 4 de junho
de 2013 e alterado pela Resolucdo n° 7, de 4 de fevereiro de 2014, do Conselho
Superior do IFSP.
Paragrafo unico — O presente Regimento é parte integrante do

Regimento Geral do IFSP.

Art. 2 - Os Campus tém como finalidades e caracteristicas:

l. Ofertar educacdo profissional e tecnoldgica, em todos os seus niveis e
modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas na atuacéo
profissional nos diversos setores da economia, com énfase no
desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional;

Il. Desenvolver a educacdo profissional e tecnolégica como processo
educativo e investigativo de geracdo e adaptacdo de solucdes técnicas e
tecnoldgicas as demandas sociais e peculiaridades regionais;

II. Promover a integracao e a verticalizacdo da educacao basica a educacao
profissional e educacdo superior, otimizando a infraestrutura fisica, os
guadros de pessoal e os recursos de gestao;

V. Orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacéo e fortalecimento
dos arranjos produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base
no mapeamento das potencialidades de desenvolvimento socioeconémico
e cultural no ambito de atuacao do instituto federal;

V. Constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em
geral, e de ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o
desenvolvimento de espirito critico, voltado a investigacdo empirica;

VI. Qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de
ciéncias nas instituicdbes publicas de ensino, oferecendo capacitacédo
técnica e atualizacdo pedagodgica aos docentes das redes publicas de

ensino;
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VII. Desenvolver programas de extensdo e de divulgagdo cientifica e
tecnologica;

VIII. Realizar e estimular a pesquisa, a producao cultural, o empreendedorismo,
0 cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

IX. Promover a producgéo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias
sociais, notadamente as voltadas a preservacdo do meio ambiente;

X. Ministrar educacéo profissional técnica de nivel médio, de preferéncia e
guando possivel, na forma de cursos integrados, para os concluintes do
ensino fundamental e para o publico da educacao de jovens e adultos;

XI. Ministrar cursos de formacg&o inicial e continuada de trabalhadores,
objetivando a capacitacdo, o aperfeicoamento, a especializacdo e a
atualizacao de profissionais, em todos os niveis de escolaridade, incluindo
a educacdo de jovens e adultos, nas areas da educacao profissional e
tecnologica;

XII. Realizar pesquisas, estimulando o desenvolvimento de solucdes técnicas e
tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a comunidade;

XIII. Desenvolver atividades de extensdo de acordo com o0s principios e
finalidades da educacao profissional e tecnoldgica, em articulagdo com o
mundo do trabalho e os segmentos sociais, e com énfase na producéo,
desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos;

XIV.  Estimular e apoiar processos educativos que levem a geracao de trabalho
e renda e a emancipacdo do cidaddo na perspectiva do desenvolvimento
socioeconémico local e regional,

XV. Ministrar em nivel de educagéo superior:

A. Cursos superiores de tecnologia visando a formacéo de profissionais
para os diferentes setores da economia;

B. Cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formacéo
pedagdgica, com vistas na formacéo de professores para a educacao
basica, sobretudo nas areas de ciéncias e matematica, e para a
educacao profissional;

C. Cursos de bacharelado e engenharia, visando a formacdo de
profissionais para os diferentes setores da economia e areas do

conhecimento;
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D. Cursos de poés-graduacdo lato sensu de aperfeicoamento e
especializacdo, visando a formacdo de especialistas nas diferentes
areas do conhecimento;

E. Cursos de pés-graduacéo stricto sensu de mestrado e doutorado, que
contribuam para promover o estabelecimento de bases solidas em

educacao, ciéncia e tecnologia, com vistas no processo de geragao e

inovacao tecnoldgica.

Subsecéo II: Da Organizagdo Administrativa

Art. 3 - A estrutura organizacional do Campus Sao Paulo do IFSP
compreende:
|. Da Direcao Geral do Campus (CD2)
Il. Da Vice direcéo Geral (CD3)
1. Dos Orgéos Colegiados
[11.1 Do Conselho de Campus — CONCAM
[11.2 Do Colégio de Diretores do Campus — COLDIC

[11.3 Do Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas — NAPNE

IV. Dos Orgéos de Apoio
IV.1 Do Gabinete da Direcéo Geral (FG1)

IV.1.1 Da Coordenadoria de Documentacao e Memoéria (FG2)
I\V.1.2 Da Coordenadoria de Protocolo (FG2)
I\V.2 Da Diretoria de Tecnologia da Informacé&o (CD4)
IV.2.1 Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo (FG1)
IV.2.1.1 Da Coordenadoria de Gerenciamento de Rede (FG2)
IV.2.1.2 Da Coordenadoria de Sistemas de Informacéo (FG2)
V.3 Da Coordenadoria de Comunicagao Social (FG1)
V. Das Diretorias de Apoio
V.1 Da Diretoria de Administracéo (CD3)
V.1.1 Da Diretoria Adjunta de Administracdo (CD4)
V.1.2 Da Coordenadoria de Almoxarifado (FG1)
V.1.3 Da Coordenadoria de Contabilidade e Financas (FG1)

V.1.3.1 Da Coordenadoria de Conformidade de Gestdo (FG2)

Regimento do Campus Sao Paulo do IFSP Pagina 7



V.1.3.2 Da Coordenadoria de Execucao Financeira (FG2)
V.1.4 Da Coordenadoria de Engenharia (FG1)
V.1.4.1 Da Coordenadoria de Manutencéao (FG2)
V.1.4.2 Da Coordenadoria de Projetos e Obras (FG2)
V.1.5 Da Coordenadoria de Licitacdes e Contratos (FG1)
V.1.5.1 Da Coordenadoria de Contratos (FG2)
V.1.5.2 Da Coordenadoria de Licitacdes (FG2)
V.1.6 Da Coordenadoria de Patriménio (FG1)
V.2 Da Diretoria de Ensino (CD3)
V.2.1 Da Diretoria de Administragédo Escolar (CD4)
V.2.1.1 Da Coordenadoria de Registros Escolares - Ensino Superior
(FG1)
V.2.1.2 Da Coordenadoria de Registros Escolares — Ensino Técnico
(FG1)
V.2.1.3 Da Coordenadoria de Biblioteca (FG2)
V.2.1.4 Da Coordenadoria de Turno e Horéario (FG2)
V.2.2 Da Diretoria Sociopedagogica (CD4)
V.2.2.1 Da Coordenadoria de Apoio ao Estudante (FG2)
V.2.2.2 Da Coordenadoria Técnico-Pedagdgica (FG2)
V.2.2.3 Do Setor de Assisténcia Estudantil
V.2.3 Da Coordenadoria de Educacéo a Distancia (FG1)
V.2.4 Da Coordenadoria Académica (FG2)
V.3 Da Diretoria de Gestéao de Pessoas (CD3)
V.3.1 Da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal (FG1)
V.3.1.1 Da Coordenadoria de Cadastro e Pagamento (FG2)
V.3.1.2 Da Coordenadoria de Selecdo e Admissao (FG2)
V.3.2 Do Setor Médico
V.4 Da Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Pos-Graduacao (CD3)
V.4.1 Da Coordenagédo de Cursos Superiores de Pos-Graduacao (FCC
para stricto sensu e Projetos Institucionais para lato sensu)
V.4.2 Da Coordenadoria de Esportes (FG1)
V.4.3 Da Coordenadoria de Estagios (FG1)
V.4.4 Da Coordenadoria de Extenséo (FG1)
V.4.4.1 Da Coordenadoria de Cursos de Extensédo (FG2)
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V.4.4.2 Da Coordenadoria de Projetos de Extensao (FG2)
V.4.5 Da Coordenadoria de Registros Escolares — Pds-Graduacéo (FG1)
V.4.6 Da Coordenadoria de Pesquisa (FG2)
VI. Das Diretorias de Departamento (CD4)

V1.2 Das Coordenacdes de Cursos Técnicos de Nivel Médio e de Cursos
Superiores de Graduagéao (FCC)

Subsecéo Ill: Das Competéncias

Da Direcao Geral (DRG)

Art. 4 - A Direcéo Geral do Campus, 6rgdo de assisténcia direta e imediata ao

Reitor, compete:

l. Dirigir e orientar as atividades do Campus zelando pela integracdo e
compatibilidade dos programas de trabalho;

Il. Coordenar e acompanhar as atividades de natureza administrativa
relacionadas a recursos humanos, materiais, equipamentos e instalacdes
fisicas do Campus;

II. Acompanhar e supervisionar as atividades escolares e educacionais;

V. Propor a Reitoria medidas e estudos para o aprimoramento dos métodos e
técnicas de trabalho em sua Direcdo Geral,

V. Propor a Reitoria a designacéo e dispensa de servidores para funcdes de
confianca de sua Direcao Geral;

VI. Elaborar relatérios de desempenho dos servigcos sob sua responsabilidade;

VII. Acompanhar, supervisionar e avaliar a execuc¢do dos planos, programas e
projetos do Campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados, a
adocéao de providéncias relativas e reformulacdo dos mesmos;

VIII. Controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas Diretorias,

Diretorias Adjuntas e Coordenadorias, a ela subordinadas;

IX. Propor ao Conselho de Campus o calendario das atividades escolares do
Campus;
X. Encaminhar ao Conselho de Campus a criagao, extingdo ou alteracédo de

cursos regulares para o Campus, de acordo com o PDI vigente;
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XI. Indicar servidores que irdo assinar solidariamente com o Ordenador de
Despesa, os documentos de ordem orcamentaria e financeira para
providéncias de pagamentos;

XII. Aprovar a execucao da prestacdo de servicos a comunidade;

XIII. Designar comissdes de trabalho, estudos ou definir outros mecanismos
pertinentes para desenvolver as atividades do Campus;

XIV.  Encaminhar ao Conselho de Campus para aprovagdo os critérios de
distribuicdo de vagas funcionais ao ingresso no Campus Sao Paulo, por
concurso publico e/ou selecao simplificada;

XV. Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas do Campus a abertura de
processo seletivo simplificado para contratacdo de docentes substitutos
com base nas solicitacdes das Diretorias de Departamentos, de acordo com
0s codigos de vaga disponiveis e com as regras aprovadas pelo Conselho
de Campus;

XVI.  Encaminhar a Reitoria as necessidades de forca de trabalho a serem
preenchidas por meio de concurso publico de acordo com os codigos de
vaga disponiveis e com as regras aprovadas pelo conselho de Campus;

XVIl.  Encaminhar a Reitoria solicitacdo de nomeacéo de servidores aprovados
em concursos publicos, com base nas solicitacdes do Colégio de Diretores
do Campus, de acordo com os codigos de vaga disponiveis e com as regras
aprovadas pelo Conselho de Campus;

XVIIIl.  Encaminhar ao Conselho de Campus, para aprovacado, 0S processos de
alteracdo da quantidade de vagas para discentes no ingresso dos cursos
oferecidos pelo Campus Sao Paulo;

XIX. 6 ao Conselho de Campus para aprovacdo os documentos de sua
responsabilidade, estabelecido pelo seu Regulamento;

XX. Atender as determinacdes estabelecidas nas reunides do Conselho de
Campus;

XXI.  Convocar a qualguer momento os servidores para reunides de trabalho,
eventos e outras atividades de interesse do Campus, de acordo com a
legislacao;

XXII.  Autorizar o deslocamento de servidores para execucao de servicos fora do
Campus;

XXIIl.  Presidir os 6rgaos colegiados vinculados a Direcao Geral do Campus;
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XXIV. Dar condicdes e suporte para o funcionamento das atividades
desenvolvidas pelas Entidades Estudantis do Campus;

XXV. Autorizar programas de capacitacdo profissional dos servidores, a fim de
garantir o bom desempenho das fun¢des atribuidas aos mesmos;

XXVI. Assinar convénios, contratos e certificados de estdgio ou delegar
competéncia a outros setores para estas agoes;

XXVII. Designar servidores para coordenar eventos no Campus;

XXVIII. Emitir mencéo de elogio e ou agradecimento a servidores, 6rgaos publicos
ou pessoas fisicas e juridicas que tenham prestado servicos relevantes ao
Campus;

XXIX. Auto avaliar o desempenho da administracdo escolar juntamente com as
Diretorias, Diretorias Adjuntas e Coordenadorias;

XXX. Participar da avaliagédo global do trabalho desenvolvido pela Reitoria;

XXXI.  Promover a articulagdo entre os Campus;

XXXII. Representar o(a) Reitor(a) do IFSP quando solicitado(a);

XXXIIIl. Exercer o poder disciplinar sobre o corpo discente;

XXXIV. Solicitar a Reitoria a abertura de processo disciplinar a servidores que
tenham praticado atos em desacordo com os preceitos das leis e normativos
internos de 6rgaos superiores a qual esteja vinculado;

XXXV. Apoiar e incentivar acdes que visem o fomento da cultura de inovacgéo, de
tecnologia social e de empreendedorismo tanto no ambito do Campus
quanto na regido na qual esté inserido;

XXXVI. Emitir portarias de nomeagOes para comissdes internas, atividades
especificas do Campus e coordenacdes que nao sejam objeto de ocupacéo
de funcgdes gratificadas ou cargos de dire¢ao;

XXXVII.Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos
ambientes de responsabilidade da Direcao Geral,

XXXVIII. Executar seu orcamento em conformidade com a legislagao vigente, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Colégio de Diretores do
Campus e aprovadas no Conselho de Campus, especificamente no que se
refere a:

A. Autorizacdo de despesas e pagamentos, bem como cancel&-los;
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B. Aprovacdo das Prestacdes de Contas de Suprimentos de Fundos,
responsabilizando-se pelas despesas apresentadas pelos supridos
propostos;

C. Autorizacéo para realizacao de despesas, a emissao e o cancelamento
do respectivo empenho ordinario, global ou estimativo e o seu
pagamento, respeitando os limites orcamentarios e financeiros
disponiveis;

D. Movimentacao de recursos orcamentarios e financeiros atribuidos ao
Campus, tratando-se de Unidade Gestora Executora, e para tal
movimentac¢do: assinar notas de empenho, relacéo de ordens bancarias
externas e ordens de pagamento;

E. Solicitacdo a Reitoria de reforco de empenho as rubricas do orcamento,
guando necessario;

XXXIX. Designar servidor para proceder o registro da Conformidade dos Registros
de Gestdo conforme a Instrucdo Normativa da Secretaria do Tesouro

Nacional n° 06/07;

XL. Designar comissdo, em conformidade com a Instrugdo Normativa da
Secretaria de Administracédo Publica IN-SEDAP n° 205/88;

XLI. Designar os Pregoeiros do Campus;

XLIl.  Designar Comissao de Licitacao;

XLIII.  Definir quais servidores serdo os supridos e os elementos de despesa;

XLIV. Aprovar o0s Inventarios Fisicos dos Bens Moveis e Imoveis,
responsabilizando-se pela situagcdo apresentada pela comissao, ou
procedendo a sua tomada de contas;

XLV. Designar comissado de desfazimento dos ativos permanentes do Campus;

XLVI. Autorizar a concessao de diarias e passagens, através do Sistema de
Concesséo de Diarias e Passagens — SCDP;

XLVII. Submeter-se as competéncias dos 6rgdos de Controle Interno e Externo da
Administracdo Publica;

XLVIIl. Responder perante o Tribunal de Contas da Unido, pelas praticas de atos
de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, em desacordo com os
preceitos das leis e normativos internos de 6rgdos superiores ou a qual

esteja vinculado, apliciveis a matéria;
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XLIX. Estar em consonancia com a Legislagdo Federal, normas e instru¢gbes dos
O0rgdos competentes e normativos internos do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sédo Paulo — IFSP;

L. Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar
propostas para integrar o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

LI. Coordenar e orientar os trabalhos de construcao e discusséao do Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI no Campus, pautados nos documentos
norteadores emanados pela Reitoria e/ou por Comissdo designada para
este fim;

LII. Criar estratégias que garantam uma maior participacdo da comunidade em
todas as instancias do processo de discussao, construcdo e aprovacao dos
Planos Institucionais;

LIII. Zelar pelo cumprimento das propostas do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI);

LIV. Solicitar & Reitoria acordos de cooperacdo externos de interesse do
Campus;

LV. Incentivar a elaboracdo e execucdo de projetos em conjunto com as
fundacBes de apoio, com empresas interessadas, visando a captacdo de

recursos financeiros para o Campus;

LVI. Executar outras atividades pertinentes que |he forem atribuidas pela
Reitoria,

LVIl.  Representar o Campus nas reunides dos Colégio de Dirigentes;

LVIIl. Representar o Campus junto a Reitoria;

LIX. Delegar competéncias aos seus subordinados;
LX. Receber, analisar, aprovar e emitir comunicado quanto as alteracdes de

procedimentos encaminhados pelas Diretorias do Campus.

Da Vice direcdo Geral do Campus (VDG)

Art. 5 — A Vice direcdo Geral do Campus, 6rgdo de assisténcia direta e

imediata a Direcdo Geral do Campus, compete:

l. Substituir o(a) Diretor(a) Geral em suas atribuicdes quando de sua auséncia
do Campus;

Il. Assistir a Direcdo Geral do Campus em suas representacdes sempre que

solicitado(a);
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[l Organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a acdo politica e
administrativa da Direcado Geral do Campus;
V. Criar condi¢cBes para o cumprimento das a¢des propostas pelo PDI, no nivel

operacional, de maneira a permitir a viabilizacdo das acdes propostas.

Dos Orgéos Colegiados

Do Conselho de Campus (CONCAM)

Art. 6 — O Conselho de Campus € um 0Orgdo normativo, consultivo e
deliberativo, cujas diretrizes de seu funcionamento, organizacdo e competéncias
sao definidas pelo Regimento Geral dos Conselhos de Campus do IFSP, aprovado
pela Resolucdo 45, de 15 de junho de 2015 e pelo Regulamento vigente do
Conselho de Campus. As suas competéncias especificas, de acordo com o exposto
no Capitulo 1V, Secéo I, Art. 179, Paragrafo Unico do Regimento Geral do IFSP,

serdo definidas em regulamento préprio.

Do Colégio de Diretores do Campus (COLDIC)

Art. 7 — O Colégio de Diretores é um o6rgado consultivo o qual é presidido

pelo(a) Diretor(a) Geral do Campus.

Paragrafo unico — O Colégio de Diretores do Campus encaminhara seus
pareceres sobre assuntos pertinentes ao CONCAM para deliberacéo.

Art. 8 — O COLDIC é composto por todos os servidores nomeados para 0s

cargos de direcdo do Campus (CD3 e CD4).

Art. 9 - Compete ao COLDIC:

l. Assessorar a gestao a planejar, definir, organizar, acompanhar e avaliar as
acOes e processos diretamente relacionados a administragcdo do Campus,
ao ensino, a pesquisa e a extensdo, bem como acompanhar a implantagéo
e adequacédo das normas, politicas e diretrizes estabelecidas pela Direcao
Geral do Campus, pelo Conselho de Campus (CONCAM), Reitoria,
Conselho Superior e Ministério da Educacao;

Il. Analisar e sugerir sobre a distribuicdo das vagas de servidores docentes do
Campus considerando as regras estabelecidas pelo Conselho de Campus,
a demanda de aulas ndo atendidas em cada departamento e a legislagéo
gue regulamenta as atividades do IFSP;
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[l Analisar e sugerir sobre a distribuicdo das vagas de servidores técnico-
administrativos do Campus considerando as regras estabelecidas pelo
Conselho de Campus, as demandas das Diretorias e as das coordenacoes
sob sua responsabilidade;

V. Propor estratégias, com justificativas, de alocagéo de recursos financeiros
e espacos do Campus Sao Paulo destinados as atividades administrativas,

de ensino, pesquisa e extensao.

Do Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas
(NAPNE)

Art. 10 - O Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas é um 0Orgdo normativo e consultivo, cujas diretrizes de seu
funcionamento, organizacdo e competéncias sao definidas pelo Regulamento do
Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas -
NAPNE, aprovado pela Resolugéo 45, de 15 de junho de 2015.

Dos Orgéos de Apoio

Do Gabinete da Diregao Geral (GDG)

Art. 11 - O Gabinete da Direcdo Geral, 6rgdo subordinado diretamente a

Direcdo Geral do Campus, tem por finalidade prestar-lhe suporte técnico-

administrativo.

Art. 12 - Compete ao Gabinete da Direcdo Geral:

l. Assistir & Direcdo Geral no seu relacionamento institucional e
administrativo;

Il. Coordenar e orientar a execugcao das atividades administrativas e de
protocolo do Gabinete;

[I. Preparar e encaminhar o expediente necessario, recebendo e despachando

documentos administrativos e a correspondéncia oficial da Dire¢do Geral;

V. Dar apoio aos eventos do Campus;

V. Supervisionar as coordenagdes vinculadas ao Gabinete;

VI. Manter organizados o arquivo corrente de documentos do Gabinete;

VIL. Organizar a agenda da Direcao Geral,

VIII. Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos sob orientacao

da Direcao Geral;
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Da Coordenadoria de Documentacao e Memaria (CDM)

Art. 13 - A Coordenadoria de Documentacdo e Memoria, 6rgio subordinado ao

GDG, compete:

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Regimento do Campus Sao Paulo do IFSP

Reunir e preservar documentos sobre a memaria do Campus;
Responsabilizar-se pelas atividades de documentagao e arquivo: organizar,
encaminhar e arquivar a documentacao de interesse do Campus, mantendo
em ordem arquivos temporarios e permanentes em colaboracdo com os
setores envolvidos;

Gerir, guardar e preservar o patrimonio documental do Campus Séao Paulo,
garantindo o pleno acesso a informacéo, respeitando a legislacao vigente;
Receber e organizar a documentacédo de valor permanente dos diversos
setores do Campus Sao Paulo;

Catalogar e descrever a documentacéo produzida pelo Campus Séo Paulo;
Avaliar a documentacdo de cada setor do Campus Sao Paulo, com vistas
ao descarte periddico de documentos, respeitando a legislacéo vigente;
Instruir os setores do Campus Sao Paulo a armazenar adequadamente os
documentos produzidos;

Conservar e restaurar a documentacdo em estado precario;

Guardar a massa documental no local destinado;

Promover periodicamente a digitalizacdo de documentos;

Estabelecer inventarios da documentacéo recebida pelo CDM;
Acompanhar as atualizacdes referentes as legislacbes voltadas a gestéo
documental;

Disponibilizar a documentacdo do arquivo para consulta publica conforme
prevé a legislacdo e regulamentacao institucional;

Manter atualizado espaco virtual no site do Campus destinado a CDM,;
Fomentar parcerias com centros de memoria e arquivo externos (Nacional,
Sao Paulo, Centros de Documentacgéo, Centros de Memoria e Hemerotecas
Digitais), favorecendo acesso on line;

Manter intercambio com filmotecas e similares;

Manter em boas condicbes o acervo de fotos e videos sob sua
responsabilidade e fornecer copia dos arquivos sempre que solicitado;
Propor atividades educativas e culturais referentes a arquivologia;
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XIX.  Participar de cursos, oficinas, workshops, simpdsios, congressos,
referentes a conservacgao e a preservacdo de massa documental;

XX. Promover oficinas de restauro e conservacdo dos diversos tipos de
documentos (textuais, iconograficos, audiovisuais);

XXI. Promover mostras virtuais;

XXII.  Participar dos eventos internos promovidos pelo IFSP e Campus Séo Paulo.

Da Coordenadoria de Protocolo (CPR)

Art. 14 - A Coordenadoria de Protocolo, 6rgdo subordinado ao GDG, compete:

l. Atender ao publico informando e orientando os usuarios do IFSP por meio
eletrénico, telefébnico ou pessoalmente, referente ao protocolo;

Il. Receber, protocolar e distribuir aos setores competentes a documentacéo
e correspondéncia dirigidas ao Campus Séo Paulo;

Il Controlar a expedicéo de correspondéncias oficiais do Campus Sao Paulo,
exceto as de carater pessoal;

V. Receber e encaminhar os documentos destinados a Diretoria de Gestéo de
Pessoas do Campus;

V. Digitalizar e divulgar as portarias emitidas no Campus, por meio eletrénico,
aos servidores e/ou setores envolvidos quando solicitado pela Direcéo
Geral e/ou Gabinete;

VI. Controlar a numeracéao de editais do Campus Séo Paulo;

VII. Abrir invélucros de documentos sempre que houver necessidade de
promover adequagdes a sua correta destinagéo;

VIII. Receber inscricdes de processos seletivos do Campus quando previamente

comunicado e previsto em edital.

Da Diretoria de Tecnologia da Informacéao (DTI)

Art. 15 - A Diretoria de Tecnologia da Informacéo é um 6rgédo subordinado a
Direcdo Geral do Campus, que planeja, executa, instrui, supervisiona e mantém a
funcionalidade das tecnologias da informacao, com articulacdo entre as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo no Campus e em atendimento as necessidades
gerais da Direcédo Geral e demais departamentos/setores do Campus.

Art. 16 —= A DTI compete:

l. Coordenar os trabalhos de informatica e elaborar estudos, por sua prépria
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iniciativa e quando solicitado, objetivando a informatizacado dos diferentes
setores e atividades;

Il. Manter intercambio com instituicbes congéneres e com 0s 06rgdos de
informatica das demais instituicdes;

[l Fornecer subsidios para elaboracao do relatorio anual de gestao e do plano
geral de atividades;

V. Responsabilizar-se pelo acompanhamento e execucdo das metas
estabelecidas para tecnologia da informacéo;

V. Responsabilizar-se pela formagao e treinamento do pessoal destinado a
trabalhar na area de Tecnologia da Informacédo do Campus;

VI. Levantar a necessidade de desenvolvimento e ou aquisicdo de novos
softwares que visem facilitar e modernizar as atividades meio e fim
desenvolvidas pelo Campus;

VII. Com apoio de suas coordenadorias e demais Diretorias, disponibilizar
manuais dos softwares utilizados no Campus e proporcionar capacitagéo
para os usuarios finais para boa utilizacdo dos mesmos;

VIII. Responsabilizar-se pela supervisao da manutencao técnica preventiva e/ou
corretiva efetuada por suas coordenadorias nos equipamentos de TI
pertencentes ao patriménio do Campus;

IX. Identificar e viabilizar, juntamente com a Diretoria de Gestédo de Pessoas, a
necessidade de cursos de atualizacdo e/ou capacitagdo em informatica dos
servidores do Campus Séao Paulo;

X. Dar suporte técnico na area de Tl as pesquisas institucionais em
desenvolvimento no ambito do Campus;

XI. Elaborar, em parceria com os setores envolvidos, normas de manutencéo e

reposicao dos equipamentos de Tl para os laboratérios de informatica do

Campus;
XIlI. Preparar dados estatisticos, relacionados a Tl, quando solicitados;
XIII. Viabilizar e implantar as atividades descritas no PDTI (plano diretor de

tecnologia da informacao) e resolucdes do Comité Gestor de Tl (tecnologia
da informacéao) do IFSP;

XIV.  Planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
manutencgao de sistemas, comunicacao de dados, rede local com e sem fio,

infraestrutura computacional, servicos de atendimento de informatica e
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demais atividades de Tl do Campus com suas coordenadorias;

XV. Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes, ou em uso, nos
ambientes de responsabilidade da DTI;

XVI.  Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar
propostas para integrar o PDI,

XVII.  Criar condi¢des para o cumprimento das a¢fes propostas pelo PDI, no nivel
operacional, de maneira a permitir a viabilizacao destas;

XVIIl. Atender as solicitacbes e recomendacbes da Pro-reitora de
Desenvolvimento Institucional encaminhadas pela Direcdo Geral e que
sejam relacionadas a Tl do Campus;

XIX.  Promover acdes visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a
confiabilidade dos processos, produtos e servi¢cos de Tl no Campus;

XX. Coordenar, supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboracéao e
execucao dos planos, programas, projetos e as contratacfes estratégicas
de Tl do Campus;

XXI.  Planejar e implementar estratégias de solu¢cdes de TI, de acordo com as
diretrizes definidas pelo Campus;

XXIl.  Garantir que os produtos e servigos relativos a Tl sejam conduzidos de
acordo com a legislacéo pertinente;

XXIIl. Responsabilizar-se pelo gerenciamento de parcerias tecnolégicas entre o
Campus Sao Paulo e demais instituicdes;

XXIV. Responsabilizar-se pela coordenacdo e divulgagdo de parcerias
tecnoldgicas entre o Campus Sao Paulo e demais institui¢des;

XXV. Planejar e coordenar a atualizacdo e a¢gbes de manutengao preventiva e
corretiva dos equipamentos de TI,

XXVI. Solicitar aquisicdo de material de consumo necessario a realizacdo dos
servicos de TI,

XXVII. Representar institucionalmente o Campus em assuntos de TI.

Da Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo (CTI)

Art. 17 — A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo é um O&rgéo
subordinado a DTI, responsavel pelo atendimento das necessidades de Tl do
Campus, abrangendo as areas administrativas e académicas do Campus.

Art. 18 — Compete a CTI:
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Zelar pela seguranga da informagédo no &ambito das atribuicdes da
Coordenadoria;

Il. Zelar pela manutencéo técnica e preventiva e pelo bom funcionamento dos
equipamentos de tecnologia da informacdo existentes no Campus em
parceria com a Coordenadora de Gerenciamento de Rede (CGR);

II. Responsabilizar-se pelo dimensionamento, contratagdo, manutencéo e
acompanhamento da fiscalizacdo dos servi¢os de rede logica (Internet);

V. Monitorar e assegurar a seguranca de dados institucionais armazenados
localmente, estabelecendo e coordenando a execucdo da Politica de
Seguranca da Tecnologia da Informacéo do IFSP;

V. Aplicar regulamentos e normas de uso dos recursos de Tl quanto as
atividades relacionadas aos técnicos administrativos, docentes e discentes
do Campus em parcerias com suas coordenadorias;

VI. Responsabilizar-se pelo acompanhamento e execugdo das metas
estabelecidas pelo Plano Diretor de Informatica em conjunto com a DTI no
gue concernem a area de Tl da Instituicao;

VII. Manter atualizado o inventario dos equipamentos de Tl quanto a hardware
e softwares do Campus em conjunto com suas coordenadorias;

VIII. Planejar e coordenar acao para padronizacdo dos sistemas operacionais

Campus em parceria com suas coordenadorias.

Da Coordenadoria de Gerenciamento de Rede (CGR)
Art. 19 - A Coordenadoria de Gerenciamento de Redes é um 6rgéao ligado a

CTI, responsavel pelos Servidores e Infraestrutura de Redes do Campus.

Art. 20 — Compete a CGR:

l. Realizar procedimentos que zelem pela seguranca de informag&o no ambito
do Campus;

I. Responsabilizar-se pelo acompanhamento e execucdo das metas
estabelecidas pelo Plano Diretor de Informatica em conjunto com a DTI no
gue concernem a area de gerenciamento de redes do Campus;

Il Planejar e coordenar a estrutura de redes do Campus em conjunto com a
CTl,
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V. Elaborar, em parceria com os setores envolvidos, normas de funcionamento
para a utilizacao dos laboratoérios de informatica do Campus;

V. Zelar pela manutencdo da infraestrutura fisica e légica e dos meios de
comunicacdo de dados do Campus;

VI. Zelar pela manutencao técnica e preventiva e pelo bom funcionamento dos
servidores de arquivos e sistemas e dos equipamentos de comunicagao de
dados do Campus em conjunto com a CTl e com a Coordenadoria de
Sistemas de Informacéo (CSI);

VII. Zelar pela instalacdo e manutencdo dos equipamentos e servidores de
servicos tais como: de banco de dados, paginas de Internet, diretérios e
sistemas aplicativos em conjunto com a CTl e CSI;

VIII. Manter um arquivo de todos os programas utilizados no Campus, evitando
a instalagcdo de copias ndo autorizadas;

IX. Administrar as contas dos usuarios nos diversos ambientes computacionais
e sistemas de informacao disponiveis no Campus em conjunto com a ATI-
Reitoria e a CSl,

X. Zelar pela manutencéo técnica e preventiva e pelo bom funcionamento das

magquinas servidoras e equipamentos de comunicacdo do Campus;

XI. Realizar copias de seguranca dos diretérios de informacdo do Campus;

XII. Viabilizar comunicacdo de dados entre o Campus S&o Paulo e demais
Campus do IFSP;

XIII. Coordenar atividades relacionadas a maquinas servidoras para

laboratorios, em comum acordo com os diversos setores do Campus;
XIV.  Prestar suporte técnico na area de Tl ao usuario (técnico administrativo,

docente e discente) dentro de suas competéncias.

Da Coordenadoria de Sistemas de Informagé&o (CSI)
Art. 21 - A Coordenadoria de Sistemas de Informagé&o (CSI) € um 6rgéo ligado
a CTI, responséavel pelo desenvolvimento e suporte dos Sistemas de Informacéo e

Portais (Sitios) do Campus.

Art. 22 — Compete a CSI:
l. Realizar procedimentos que zelem pela seguranca de informag&o no ambito

das atribuicdes da coordenadoria;
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Il. Responsabilizar-se pelo acompanhamento e execucdo das metas
estabelecidas pelo Plano Diretor de Informética em parceria com a DTI no
que concernem a area de sistemas de informacdo do Campus;

Il Responsabilizar-se por analisar, projetar, desenvolver, atualizar, instalar
nos servidores, testar, prover manutencao, prestar suporte e realizar cdpias
de seguranca dos programas e sistemas de responsabilidade da CSI;

V. Prestar suporte e prover manutencdo aos diferentes sistemas
desenvolvidos pela ATI-Reitoria e DTI-SPO;

V. Projetar e desenvolver paginas institucionais padronizadas para
departamentos, cursos, comissdes e grupos de pesquisas do Campus,
hospedadas dentro do sitio principal do Campus, apds consenso entre CSI
e Coordenadoria de Comunicacao Social (COS);

VI. Analisar programas e sistemas, existentes no Campus ou disponiveis no
mercado, em parceria com a DTI, a fim de auxiliar na aquisicdo de novos
servicos e produtos;

VII. Disponibilizar manuais dos programas e sistemas utilizados no Campus;

VIIIL. Prover tutoriais e treinamentos, em parceria com a DTI, dos programas e
sistemas desenvolvidos e/ou utilizados por ela;

IX. Administrar contas dos usuarios, em parceria com a DTI, dos sistemas sob
sua responsabilidade;

X. Suporte ao usuario (técnico administrativo, docente e discente) no ambito

dos sistemas desenvolvidos pela Reitoria e CSI.

Da Coordenadoria de Comunicacao Social (COS)

Art. 23 - A Coordenadoria de Comunicacdo Social, 6rgdo diretamente
vinculado a Direcdo Geral, compete:

| - Assessorar a Diregcdo Geral do Campus nos assuntos de comunicacao social e
relacdes publicas, nos processos de comunicacdo com a comunidade académica e
com a sociedade;

Il - Planejar e executar as a¢fes de comunicacgéao e divulgagdo do Campus, em
consonancia com as diretrizes do Ministério da Educacéao e da comunicacéao social
da Reitoria;

[l - Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Campus;
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[Il - Promover a permanente divulgacdo das a¢des institucionais e eventos internos,
por meio das variadas formas de midia, visando a consolidacdo da imagem
institucional perante a sociedade;

IV - Organizar e estabelecer diretrizes para padroniza¢do da comunicacéo visual do
Campus, em consonancia com principios legais de usos de imagem;

V - Criar e aplicar normas internas de comunicacdo na area digital (sitio eletrdnico,
midias e redes sociais) e nos prédios do Campus (afixagdo e controle de cartazes,
faixas, murais e outras formas de divulgacéo);

VI — Orientar a elaboracdo de cerimoniais publicos organizados pelo Campus em
consonancia com os protocolos e regras caracteristicos de cada evento.

VII — Organizar, em parceria com 0s 0rgados e/ou setores promotores, eventos
especiais, tais como inauguracdes, homenagens, formaturas, colacbes de grau,
comemoracdes, exposi¢coes, visitas e viagens;

VIII - Fortalecer o relacionamento com os veiculos da imprensa e com instituicées
parceiras;

IX - Divulgar sistematicamente as acfes de ensino, pesquisa e extensao;

X - Receber as informacdes e noticias dos diversos setores do Campus e publiciza-
las de acordo com as politicas institucionais;

Xl — Normatizar o fluxo de organizacéo de eventos no Campus

Da Diretoria de Administracéao (DAD)

Art. 24 — A Diretoria de Administracdo, 6rgdo subordinado & Direcdo Geral do

Campus Sao Paulo, composta pela Diretoria Adjunta de Administracao,

Coordenadoria de Almoxarifado, Coordenadoria de Contabilidade e Financgas,

Coordenadoria de Engenharia, Coordenadoria de Licitagdes e Contratos e

Coordenadoria de Patrimbnio, compete:

l. Colaborar no levantamento, planejamento e acompanhamento das
necessidades do Campus S&o Paulo para a realizacéo e consolidagcéao de
propostas para integrar o PDI no que tange ao Campus, no que diz respeito
a equipamentos, materiais, servigcos e estrutura fisica;

Il. Assessorar a Direcdo Geral em assuntos relacionados ao planejamento,
desenvolvimento, controle e avaliagdo da administracdo or¢camentaria,
financeira e patrimonial.

Il Gerenciar as atividades relacionadas ao planejamento orcamentario do
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Campus Sao Paulo;

V. Gerenciar as atividades relacionadas a execugdo contabil e de

conformidade de gestao;

V. Gerenciar as atividades relacionadas aos procedimentos de controle
patrimonial;
VI. Acompanhar, analisar e emitir pareceres administrativos sobre

manutencgao, patriménio e obras nas dependéncias do Campus S&o Paulo;

VII. Elaborar propostas de melhorias da infraestrutura, participar do
planejamento dos processos licitatorios e acompanhar a execucdo dos
contratos;

VIII. Manter as certiddes do Campus S&o Paulo em situacdo regular e
responsabilizar-se pelas providéncias necessarias para sua regularizacéao
junto aos 6rgdos competentes;

IX. Responsabilizar-se formalmente, pelos bens patrimoniais pertencentes ou
em uso nos ambientes da DAD;

X. Gerenciar a diretoria e/ou coordenadorias subordinadas e/ou vinculadas;

XI. Acompanhar e controlar os planos de trabalhos referentes as
descentraliza¢des de crédito, créditos adicionais e convénios, no que tange
a parte orcamentaria;

XII. Organizar o processo de tomada de contas do Ordenador de Despesa, ha
forma da legislacao pertinente;

XIl.  Auxiliar a Direcdo Geral na prestacdo de informacdes aos érgaos de
auditoria internos e externos, quando referente a assuntos pertinentes a
suas atribuigdes.

XIV.  Avaliar o atendimento relativo aos procedimentos de concessao e prestacao
de contas de Suprimento de Fundos, no ambito de sua unidade gestora;

XV. Acompanhar a alocacdo e utilizacdo das dotacdes orcamentéarias
destinadas a sua unidade gestora;

XVI.  Autorizar a relagdo de responsaveis nos sistemas governamentais vigentes
de gestao financeira, orcamentaria, patrimonial, licitagcdes e contratos, bem
como demais sistemas no ambito da administracéo;

XVII.  Efetuar o acompanhamento orcamentario do Campus Séo Paulo, propondo
reformulacfes para adequacédo as necessidades;

XVIII.  Autorizar a abertura de processos administrativos contratuais de empresas
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inadimplentes por inexecucao contratual,

XIX.  Autorizar a pedido das chefias a inclusdo dos servidores para acesso ao
modulo SUAP/almoxarifado;

XX. Autorizar e gerenciar 0 acesso de servidores, visitantes e seus respectivos
veiculos no Campus S&o Paulo e Reitoria, enquanto esta estiver ocupando
o espaco do Campus, expedindo autorizacbes de entrada e saida de
pessoas em horario especial, fim de semana e feriados;

XXI.  Autorizar e gerenciar a liberacdo de veiculos oficiais e motoristas para as
atividades académicas e operacionais do Campus, em consonancia com a
legislacao oficial;

XXII.  Gerenciar os processos de documentos referente a frota de veiculos oficiais
Campus Sao Paulo, bem como seguros e manutencdo dos respectivos
veiculos;

XXIIl.  Autorizar e gerenciar a liberacdo de diarias e passagens dos servidores, de
acordo com a dotacéo orcamentaria da UG e sua respectiva aprovacao no
sistema de concessao de diarias e passagens vigente;

XXIV. Coordenar, orientar e controlar a execucdo das atividades relativas a
portarias, limpeza e vigilancia dos edificios;

XXV. Coordenar e orientar a execucdo das atividades relativas a obras,
instalacdes e manutencédo dos edificios;

XXVI. Analisar e autorizar a disponibilidade de equipamentos, mobiliarios e
servicos de manutencdo para atividades e eventos institucionais no

Campus Sao Paulo;

XXVII. Promover acdes no Campus S&o Paulo voltadas a sustentabilidade e ao

desenvolvimento regional.

Da Diretoria Adjunta de Administracdo (DAA)

Art. 25 - A Diretoria Adjunta de Administracdo (DAA), 6rgéo de subordinado e

de assessoramento a DAD, compete:

l. Substituir o(a) Diretor(a) de Administragcdo em suas atribuigcbes quando de
sua auséncia no Campus Séao Paulo;

Il. Assistir o(a) Diretor(a) de Administracdo em suas representacdes sempre

que solicitado;
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[l Assessorar o(a) Diretor(a) de Administragdo no acompanhamento e
gerenciamento do controle da dotacdo orcamentaria do Campus Séo Paulo;

V. Assessorar a DAD e coordenadorias a que esta subordinada e/ou
vinculadas no planejamento, execucdo, e cumprimento das acdes sob sua
responsabilidade.

V. Elaborar ou propor alteragées normas e procedimentos administrativos para
organizacdo das rotinas de trabalho e a padronizacdo de servicos, de
acordo com as diretrizes da DAD;

VI. Executar as atividades relacionadas ao planejamento orcamentario do
Campus Sao Paulo, de acordo com as orientac6es da DAD;

VII. Organizar, distribuir e gerenciar os processos de contratacdo de servicos
basicos de limpeza, seguranca, manutencdo e aquisicfes de materiais e
equipamento em geral, obras, reformas ou ampliagbes necessarias de
acordo com o planejamento orcamentario, a serem executadas pelas
coordenadorias sob sua responsabilidade;

VIII. Executar os tramites e procedimentos processuais para liberacdo de
concessao de Suprimento de Fundos aos supridos, de acordo com as
normas e legislagéo vigente;

IX. Realizar as alocacdes orcamentarias para realizacdo das contratacdes de
servico e aquisicdes de materiais, conforme o planejamento orcamentario.

X. Realizar as solicitacdes de notas de crédito a Reitoria para empenho e
cumprimento dos contratos de servi¢os e aquisicdes do Campus Séo Paulo;

XI. Encaminhar os processos licitatorios de contratacdo e aquisicbes para a
Reitoria, solicitando analise e parecer da Procuradoria Juridica (PJU);

XIlI. Executar a liberagéo de diarias e passagens dos servidores, de acordo com
a dotacdo orcamentéaria da Unidade de Gestao (UG) e autorizacao da DAD,
€ sua respectiva aprovacdo no sistema de concessdo de diarias e
passagens vigente;

XIII. Prestar apoio necessario as demais coordenadorias subordinadas e/ou
vinculadas a DAD;

XIV.  Gerenciar o fluxo dos processos e documentos oficiais no ambito da DAD,

distribuindo-os as demais coordenadorias;
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Da Coordenadoria de Almoxarifado (CAX)

Art. 26 — A Coordenadoria de Almoxarifado, 6rgdo subordinado a DAD,

compete:

l. Receber, cadastrar, classificar e armazenar devidamente o material
adquirido pelo Campus Séo Paulo;

Il. Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua
integridade fisica e as condicfes de uso, de acordo com as caracteristicas
de cada material, bem como facilitar a sua localizac&o;

Il Manter controle dos estoques, através de registros apropriados, anotando
todas as entradas e saidas, visando a facilitar a reposicao e elaboracao de

inventarios;

V. Atender as requisicoes de materiais, exercendo o controle fisico dos
estoques;

V. Solicitar a reposi¢éo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as

normas de manutencado de niveis minimos de estoque;

VI. Dar suporte a comissao designada para executar o Inventario Anual do
Almoxarifado, conforme legislacao vigente.

VII. Receber e conferir, em conformidade com a nota de empenho, os bens
permanentes e apds o ateste do requisitante, encaminhar a nota fiscal e o
bem a Coordenadoria de Patrimonio;

VIII. Identificar os empenhos de materiais permanentes e de consumo nao
recebidos dentro do prazo estipulado no contrato/ou empenho e

encaminhar a DAD para providéncias;

Da Coordenadoria de Contabilidade de Financas (CCF)

Art. 27 — A Coordenadoria de Contabilidade e Finangas, 6rgdo subordinado a

DAD, composta pela Coordenadoria de Conformidade e Gestdo e Coordenadoria

de Execucao Financeira, compete:

l. Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestao
Contabil, Financeira e de Conformidade de Gestao do Campus Séo Paulo;

Il. Realizar os calculos e langcamentos referente a depreciacdo e amortizacao

de bens mensalmente;
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[l Realizar a analise dos relatérios de movimentagdo de almoxarifado e de
bens moveis e imoveis, do Campus Sao Paulo no Sistema Integrado de
Administracéo Financeira (SIAFI);

V. Realizar a Conformidade Contabil e a Conformidade de Operadores do

Sistema Integrado de Administragao Financeira (SIAFI);

V. Acompanhar e prestar informagfes aos 6rgdos de auditoria internos e
externos;
VI. Proceder a Conformidade Contabil dos documentos lancados no Sistema

Integrado de Administragéo Financeira (SIAFI);

Da Coordenadoria de Conformidade de Gestao (CCG)

Art. 28 — A Coordenadoria de Conformidade de Gest&o, 6rgdo subordinado a

CCF, compete:

l. Controlar as liquidacbes de empenhos, inclusive a andlise dos processos
inscritos em restos a pagar, para possivel cancelamento;

Il. Certificar os registros dos atos e fatos de execuc¢ao orcamentaria, financeira
e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira
(SIAFI) e a existéncia de documentos habeis que comprovem as operacoes;

Il Realizar periodicamente a analise documental bem como a movimentacao
e 0s e saldos dos contratos continuados e as respectivas garantias;

V. Manter arquivados, em ordem cronoldégica e por modalidade, todos os
processos e documentos relativos as licitacdes, dispensas, inexigibilidades,
contratos, suprimentos de fundos, convénios e/ou similares;

V. Verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial efetuados pela Unidade Gestora foram realizados

em observancia as normas vigentes.

Da Coordenadoria de Execucgéo Financeira (CEF)

Art. 29 - A Coordenadoria de Execuc&o Financeira, 6rgdo subordinado a CCF,

compete:

l. Efetuar os procedimentos necessarios para pagamentos realizados pelo
Campus Séao Paulo, (emissdo de empenhos, liquidacdo das despesas e
execucdo do pagamento pela emissdo de ordens bancarias) e sua

regularizacao/devolucdo quando necessario;
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Il. Proceder a consulta dos fornecedores junto ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF), quando da emissdo de notas de
empenhos e pagamentos, notificando empresas com situacao irregular;

[l Encaminhar os documentos emitidos, pertinentes a area financeira, para
assinatura do Ordenador de Despesa;

V. Solicitar recursos financeiros e orcamentarios a Reitoria e realizar o

acompanhamento de sua execucao;

V. Realizar a execucédo financeira no Sistema de Concessédo de Diarias e
Passagens (SCDP);
VI. Acompanhar as prestacfes de contas dos responsaveis pelo Suprimentos

de Fundos do Campus, verificando a regularidade no uso de cartbes
corporativos do Governo Federal e comunicando ao Ordenador de Despesa
sobre qualquer irregularidade verificada no uso dos mesmos;

VII. Apropriar no Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI) ou
Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG) os
contratos do Campus Sao Paulo;

VIII. Registrar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI) o
resultado apurado na verificacédo realizada dos atos e fatos de execucéo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

IX. Realizar a analise e conciliacdo das contas contabeis no Sistema Integrado

de Administragao Financeira (SIAFI).

Da Coordenadoria de Engenharia (CEN)

Art. 30 — A Coordenadoria de Engenharia, 6rg&o subordinado & DAD, composta

pela Coordenadoria de Manutengéo e pela Coordenadoria de Projetos e Obras,

compete:

l. O Planejamento e desenvolvimento dos espacos fisicos do conjunto
edificado do Campus Séo Paulo;

I. Supervisionar a elaboracdo de projetos executivos para construgao,
reforma e ampliacdo dos espacos fisicos relacionados ao conjunto edificado
do Campus Séao Paulo;

I1I. Supervisionar a elaboracdo de Projetos Bésicos, Termos de Referéncia e
editais para contratacdo de empresas especializadas para obras e servi¢os
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de engenharia, bem como de projetos executivos, destinados a construcéo,
reforma e ampliacdo dos espacos fisicos para o Campus Séo Paulo;

V. Supervisionar e orientar a abertura dos processos licitatérios para a
contratacdo de empresas especializadas para obras e servicos de
engenharia, assim como para a contratacdo de empresas especializadas
para elaboracdo de projetos executivos, e emitir parecer técnico quanto a
aceitabilidade da proposta;

V. Supervisionar a fiscalizagéo de contratos relacionados a sua coordenadoria,
referentes a contratacdo de empresas especializadas para obras e servigos
de engenharia, assim como para elaboragao de projetos executivos;

VI. Coordenar junto com os demais setores do Campus Sao Paulo, o
planejamento para readequacdo fisica dos espacos necessarios as
atividades académicas e/ou administrativas;

VII. Fornecer dados para atualizagao de todos os sistemas governamentais nos
processos de contratacdo e fiscalizacao de obras.

VIII. Supervisionar 0s processos de manutencao predial,

Da Coordenadoria de Manutencgao (CMA)

Art. 31 - A Coordenadoria de Manutencdo, 6rgdo subordinado & CEN,

compete:

l. Planejar, executar, acompanhar e fiscalizar os servicos de manutencao
predial e conservacao dos bens moveis e iméveis do conjunto edificado do
Campus Sao Paulo;

Il. Coordenar e supervisionar, no ambito do Campus Séao Paulo, servigcos de
terceiros, relacionados a manutencdo predial do conjunto edificado do
Campus Sao Paulo;

II. Solicitar a contratacdo de servicos terceirizados de manutencéo predial;

V. Coordenar a instalacdo de equipamentos nos eventos promovidos nas
dependéncias do Campus Sao Paulo;

V. Planejar e solicitar a aquisicdo de material de consumo e de material
permanente, relacionados a manutencéo predial do conjunto edificado do

Campus Sao Paulo;
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Da Coordenadoria de Projetos e Obras (CPO)

Art. 32 - A Coordenadoria de Projetos e Obras, 6rgio subordinado a CEN,

compete:

l. Assessorar a Coordenadoria de Engenharia em assuntos relacionados ao
planejamento e desenvolvimento dos espacos fisicos relacionados ao
conjunto edificado do Campus Sao Paulo;

Il. Coordenar a elaboracéo e/ou ao acompanhamento de projetos executivos
para construcao, reforma e ampliacdo dos espacos fisicos relacionados ao
conjunto edificado do Campus Sao Paulo;

II. Coordenar o acompanhamento e fiscalizacdo de contratos relacionados a
sua coordenadoria, para a contratacdo de empresas especializadas para
obras e servicos de engenharia, assim como para elaboracdo de projetos
executivos;

V. Fornecer dados para atualizagao de todos os sistemas governamentais nos

processos de contratacdo e fiscalizacao de obras;

Da Coordenadoria de LicitagcOes e Contratos (CLC)

Art. 33 - A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos, 6rgdo subordinado a

DAD, composta pela Coordenadoria de Contratos e pela Coordenadoria de

LicitacGes, compete:

l. Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de aquisicdo de materiais
e contratacdo de servicos e obras através de processos de Gestdo de
Compras e LicitagOes;

Il. Orientar e colaborar com os solicitantes na elaboracéo de Projetos Basicos
e/ou Termos de Referéncia;

II. Elaborar os editais para contratacdo de servicos e obras e aquisicbes de
materiais;

V. Elaborar cronograma, em conjunto com a CLT e CCT, para contratagao de
servicos e aquisicdo de materiais, mediante disponibilidade orcamentéria
do Campus.

V. Solicitar inclusdo de materiais junto ao cadastro do Sistema Institucional

Vigente;
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VI. Emitir atestados de capacidade técnica referentes a prestagéo, execucao e
conclusdo de obras, servicos e aquisicbes quando solicitados por
fornecedores;

VII. Acompanhar a abertura de licitacdes, dando suporte a Coordenadoria de

LicitacOes e aos Pregoeiros, na forma da legislacao vigente;

VIII. Definir os pregoeiros e acompanhar a realizacéo dos pregdes;

IX. Acompanhar o sistema de “Registros de Precos” e de “Dispensa de
Licitagao”;

X. Analisar e responsabilizar-se pela devida instrugdo documental dos

processos referentes as contratacdes e aquisi¢oes.

XI. Comunicar aos demais setores do Campus Sao Paulo o cronograma e 0s
procedimentos para as aquisicdes/contratacdes para o0 respectivo exercicio
financeiro.

XII. Acompanhar o processo poés-aquisicdo, junto a Coordenadoria de
Almoxarifado tomando as providéncias cabiveis quando da ndo entrega ou
inconformidade de materiais pelos fornecedores.

XIII. Encaminhar os processos referentes as empresas inadimplentes a DAD
para abertura de processo administrativo contratual.

XIV.  Orientar a elaboracdo dos relatérios dos estudos preliminares e do
gerenciamento de risco que compdem o planejamento da contratacdo de

Servicos.

Da Coordenadoria de Contratos (CCT)

Art. 34 — A Coordenadoria de Contratos, 6rgédo subordinado & CLC, compete:

l. Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestédo de
Contratos;

Il. Acompanhar e orientar a fiscalizagcdo de contratos para o fiel cumprimento
das clausulas dos contratos firmados com o Campus Séo Paulo;

[l Realizar negociagdes com os contratados, sempre visando obter condi¢des
mais vantajosas para a Administracdo, quando autorizadas pela DAD;

V. Analisar e opinar sobre a regularidade, oportunidade e conveniéncia para a
Administragdo, visando instruir os processos de alteragbes de contratos,

tais como aditamentos de prazos, quantitativos, valores e outras;

Regimento do Campus Sao Paulo do IFSP Pagina 32



V. Controlar todas as informacfes relativas a expiragdo de prazos de
contratos;

VI. Solicitar a alocacédo orcamentaria para os contratos em vigor no inicio de
cada exercicio;

VII. Analisar e responsabilizar-se pela devida instrugdo documental dos
processos referente a prestacdo de servicos.

VIII. Fornecer os dados necessarios a CLC para emissdo de atestados de
capacidade técnica referente a prestacao de servico, execucao e conclusao

de obras quando solicitados pelo Prestador de Servico.

IX. Elaborar Termo de referéncia para contratacao de servigos.
X. Elaborar as minutas de contrato, tanto para servicos quanto para
aguisicoes.

Da Coordenadoria de Licitagdes (CLT)

Art. 35 - A Coordenadoria de Licitagdes, 6rgédo subordinado & CLC, compete:

l. Executar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a aquisi¢des e
contratac6es do Campus;

Il. Analisar e responsabilizar-se pela devida instrugdo documental dos
processos referentes as contratacdes e aquisi¢coes;

Il Executar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a aquisicéo de
materiais e equipamentos via de Sistema de Registro de Precgos (SRP);

V. Elaborar, em conjunto com a CLC, o planejamento de aquisicbes para
exercicio, considerando a disponibilidade orcamentaria do Campus Sao

Paulo.
V. Elaborar os termos de referéncia de aquisicdo de materiais e equipamentos;
VI. Elaborar e manter atualizado o calendario de licitacdes;

Da Coordenadoria de Patrimdnio (CPA)

Art. 36 — A Coordenadoria de Patriménio, 6rgdo subordinado & DAD, composta

pela Coordenadoria Auxiliar de Patrimonio, compete:

l. Classificar, registrar e manter o cadastro dos materiais permanentes do
Campus Sao Paulo, bem como daqueles cedidos em comodato por

terceiros;
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Il. Registrar toda e qualquer cessao, alienacao, permuta ou baixa de material
permanente;

[l Emitir guias de remessas de materiais permanentes do Campus Sao Paulo;

V. Realizar vistorias peridédicas em materiais permanentes para a atualizacao

dos registros;

V. Emitir, controlar e manter em arquivo, termos de responsabilidade por setor;
VI. Elaborar e controlar o inventario de bens patrimoniais;
VII. Proceder quanto ao tombamento e avaliagdo da situacdo dos bens

patrimoniais do Campus Séo Paulo;

VIII. Promover a execucdao das atividades de conservacdo, manutencédo e
controle de bens moveis;

IX. Auxiliar as Comissdes Permanente de Alienacdo e Destinacdo de Bens

Moveis, e de Inventario Anual com Informacdes sobre os materiais

envolvidos;
X. Controlar a localizagdo e movimentacdo de material permanente;
XI. Auxiliar a é&rea contdbil para desenvolver acdes de reavaliacdo e

depreciacéo de bens;

Da Diretoria de Ensino (DEN)

Art. 37 — A Diretoria de Ensino, 6rgéo subordinado & Dire¢éo Geral do Campus,

composto pela Diretoria de Administracdo Escolar, Diretoria Sociopedagdgica,

Coordenadoria de Educacao a Distancia e Coordenadoria Académica, compete:

l. Acompanhar, juntamente com as Diretorias de Departamento e a Diretoria
de Pesquisa, Extensdo e Pos-graduacdo, a implementacdo do Projeto
Politico-Pedagdgico (PPP);

Il. Autorizar, juntamente com Diretoria de Pesquisa, Extensdo e POs-
graduacdo (DPE) no que concerne aos Cursos Superiores de PoOs-
Graduacdao, as alteracdes de horéario académico, harmonizando-as com 0s
interesses didaticos da Instituicao;

M. Acompanhar o processo referente ao ensino-aprendizagem;

\A Analisar, juntamente com Diretorias de Departamento e Diretoria de
Pesquisa, Extensdo e Pos-graduacdo, propostas de implantacdo de novos

cursos regulares;
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V. Assinar documentacdo das Coordenadorias de Registros Escolares —
Ensino Técnico e Ensino Superior, na auséncia da Diretoria Administracéo
Escolar (DAE);

VI. Supervisionar e/ou promover as acdes que visam a diminuicdo de evaséo
mediante o acompanhamento da frequéncia e rendimento dos alunos, de
orientagdo sistematica dos discentes e familiares e das interferéncias junto
ao corpo docente;

VII. Acompanhar, juntamente com as Diretorias de Departamento, acbes que
possibilitem a atualizagcdo do acervo bibliografico e outros recursos
didaticos da instituicao;

VIII. Participar, junto aos setores competentes da instituicdo, da elaboracéo de
planos de metas e projetos que visem a melhoria da capacitacdo
profissional dos servidores docentes e técnicos-administrativos do Campus;

IX. Em parceria com as Diretorias de Departamento e Diretoria de Pesquisa,
Extensao e POs-graduacao, supervisionar o processo de atribuicdo de aulas
e de confeccao de horario escolar;

X. Acompanhar o processo seletivo para alunos ingressantes dos cursos de
nivel médio e de graduacdo bem como propor outras formas de acesso de
acordo com as regras do Instituto;

XI. Supervisionar, em parceria com Direcdo Geral, Diretoria de Pesquisa,
Extensdo e Pés-graduacao e Diretoria de Gestao de Pessoas, a elaboracao
do calendario de atividades escolares, responsabilizando-se pelo seu

encaminhamento para aprovacao;

XIlI. Supervisionar a implementagdo da Organizacdo Didatica e Normas
Académicas;
XIll. Orientar e assessorar pedagogicamente o0s docentes quanto aos

procedimentos institucionais, por meio das Diretorias de Departamento;
XIV. Dialogar com as instancias de representagcdo estudantil, como grémios,
centros académicos e representantes de sala em colaboracdo com a
Diretoria Sociopedagogica;
XV. Acompanhar e coordenar o processo de atualizacdo das informacdes dos
sistemas de governo referentes a matricula e vida escolar dos discentes,
em parceria com DTI;
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XVI.  Acompanhar e coordenar o trabalho das diretorias adjuntas a ela
subordinadas.

XVIl.  Coordenar a atualizacdo dos dados referentes a vida académica dos
discentes nos sistemas internos do Campus, em conjunto com a Diretoria
de Pesquisa, Extenséo e Pés-graduacéo;

XVIII.  Supervisionar os registros académicos;

XIX. Emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia, quando solicitado;

XX. Atuar como Gestor nos sistemas académicos de ensino.

Da Diretoria de Administracao Escolar (DAE)

Art. 38 — A Diretoria de Administracdo escolar, 6rgdo subordinado a DEN,
composta pela Coordenadoria de Registros Escolares — Ensino Superior,
Coordenadoria de Registros Escolares — Ensino Técnico, Coordenadoria de
Biblioteca e Coordenadoria de Turno e Horario, compete:

l. Acompanhar o processo referente ao ensino-aprendizagem;

Il. Acompanhar e coordenar o trabalho das coordenadorias de registros
escolares dos cursos técnicos e de graduacéo;

M. Assinar documentacdo das Coordenadorias de Registros Escolares —
Ensino Técnico (CRT) e Ensino Superior (CRS);

\A Acompanhar e coordenar junto a CRS e CRT o processo de matricula e
rematricula dos cursos técnicos e superiores de graduacao;

V. Verificar, junto a CRS e CRT, a digitacdo de notas e faltas e/ou
preenchimento de diarios eletrbnicos por parte dos professores
comunicando as Diretorias de Departamento a relacdo dos docentes que
nao tenham cumprido com essa atividade;

VI. Responsabilizar-se, em conjunto com as Coordenadorias de Registros
Escolares — Ensino Técnico e Ensino Superior, e outras instancias
competentes, pela veracidade das informagdes constantes nos documentos
de vida escolar;

VILI. Responsabilizar-se, em conjunto com as Coordenadorias de Registros
Escolares — Ensino Técnico e Ensino Superior, pela guarda e preservacao
da documentacéo referente aos alunos frequentes e egressos, assim como

dos cursos regulares ministrados no Campus, de acordo com a tabela de
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temporalidade;

VIII. Acompanhar e coordenar a prestacdo de informacdes nos sistemas de
governo no que concerne a vida académica dos discentes de nivel médio e
de graduacéo;

IX. Dar andamento em conjunto com Diretoria Sociopedagogica e DEN a
ocorréncias disciplinares, notificando os discentes, ou no caso de menores
seu responsavel legal, quando houver sancéao disciplinar;

X. Aplicar medidas previstas no regulamento disciplinar discente vigente;

Da Coordenadoria de Registros Escolares — Ensino Superior (CRS)

Art. 39 - A Coordenadoria de Registros Escolares — Ensino Superior, 6rgéo

subordinado a DAE, composta pela Coordenadoria de Apoio ao Ensino Superior,

compete no que se refere aos cursos de graduagéo nas modalidades presencial e

a distancia:

l. Emitir, confeccionar e arquivar todos os registros académicos relativos ao
corpo discente.

I. Responsabilizar-se pela matricula e rematricula, quando houver, para todos
os cursos oferecidos pelo Campus, bem como atualizar os dados cadastrais
dos alunos nos sistemas internos e de governo;

M. Receber, protocolar e dar encaminhamento as solicitacbes do corpo
discente bem como arquivar seus pareceres;

(A2 Organizar e manter sob sua guarda os prontuarios atualizados de alunos e
ex-alunos, encaminhando-os a CDM, de acordo com tabela de
temporalidade.

V. Inserir e atualizar os dados referentes ao corpo discente em sistemas
internos e externos, zelando pela fidedignidade das informacdes e pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos;

VI. Expedir histéricos escolares, guias de transferéncias, certiddes, diplomas e
outros documentos semelhantes, assinando-os, quando necessario
juntamente com a DAE e a Direcao Geral;

VILI. Proceder a retificacdo de notas ou outros dados da vida académica dos
discentes no sistema, quando solicitado, arquivando parecer na pasta do

aluno;
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VIII. Atender alunos, pais, professores e publico em geral nos assuntos
referentes & CRS e encaminha-los a outros setores, caso for necessario;

IX. Elaborar e publicar a escala da matricula e rematricula, promovendo sua
divulgacdo, bem como os documentos necessarios, junto a DEN, DAE e
COsS.

X. Executar os procedimentos necessarios para coleta dos dados e entrega
dos diplomas;

XI. Disponibilizar, durante o reconhecimento de curso e quando solicitados, 0s

arquivos sob sua guarda;

XIl. Elaborar ata e demais documentos oficiais referentes a formatura e colacao
de grau;
XIIl. Encaminhar a DSP lista com os alunos que ndo efetuaram rematricula;

XIV.  Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos em calendario escolar
das atividades inerentes a CRS;

XV. Participar de comissbes quando estas forem relacionadas a assuntos de
sua responsabilidade;

XVI. Emitir parecer e relatorios no que lhe compete;

XVIl.  Manter os murais atualizados com as informa¢des necessarias e enviar as
informacdes publicadas nos murais a COS para publicacdo no portal do
Campus.

XVIIl.  Manter a organizagao e atualizagédo dos formularios utilizados;

XIX. Notificar DEN e DAE sobre problemas com registros de responsabilidade

dos professores.

Da Coordenadoria de Registros Escolares — Ensino Técnico (CRT)

Art. 40 — A Coordenadoria de Registros Escolares — Ensino Técnico, 6rgéo

subordinado a DAE, compete, no que concerne 0s cursos da educacao basica nas

modalidades presencial e a distancia:

l. Responsabilizar-se pelos processos e procedimentos que digam respeito
ao registro da vida académica dos alunos;

Il. Atender ao publico externo e interno prestando informacdes quanto aos
cursos ofertados;

I1I. Preparar e executar os procedimentos de matricula, inclusive elaborar a

escala de matricula e rematricula;

Regimento do Campus Sao Paulo do IFSP Pagina 38



V. Cadastrar e manter atualizados dados e informagbes no Sistema
Académico Institucional;

V. Cadastrar e manter atualizados dados e informacfes nos sistemas
gerenciados pelo Ministério da Educacéo e outros que sejam relativos a vida
académica dos alunos;

VI. Realizar o registro, organizar e guardar a documentagéo relativa a vida
académica dos discentes encaminhando-os a CDM, de acordo com tabela

de temporalidade;

VII. Participar da Comissdo do Processo Seletivo para ingresSso nos cursos
técnicos.
VIII. Emitir e registrar certificados, diplomas, historicos escolares e certiddes de

discentes, observando-se a legislacdo vigente e as normas institucionais;

IX. Auxiliar na elaboragéo e controles de relatorios, questionarios, consultas e
outros;

X. Manter a organizacao e atualizacdo dos formularios utilizados;

XI. Acompanhar a digitacdo de notas e faltas por parte dos professores

comunicando a DAE, a DEN e as Diretorias de Departamento a relagéo dos
docentes que ndo tenham cumprido com essa atividade;

XIl. Receber e encaminhar requerimentos de alunos e pais e outros documentos
gue requeiram decisdes externas a sua coordenadoria, mantendo o devido
registro desses processos e dos seus resultados;

XIll. Manter os murais atualizados com as informacdes necessérias e enviar as
informacgdes publicadas nos murais a COS para publicacdo no portal do
Campus.

XIV.  Emitir parecer e relatorios no que lhe compete;

XV. Prestar as informacfes necessarias para o0s processos de avaliacao
institucional e outras que sejam requeridas pela Diretoria de Administracéo
Escolar ou Direcéo Geral do Campus;

XVI.  Informar, via sistema de informacdo institucional, os resultados académicos,
APROVADO/REPROVADO para os alunos em Conselho Deliberativo nos
prazos indicados no calendario escolar ou em outros documentos relativos
ao tempo dos cursos;

XVIl.  Preencher, no que couber a secretaria, as informacdes relativas ao censo

escolar.
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Da Coordenadoria de Biblioteca (CBI)

Art. 41 - A Coordenadoria de Biblioteca, 6rgéo subordinado & DAE, compete:

l. Coordenar e executar as atividades relacionadas aos processos técnicos e
administrativos da biblioteca, visando o armazenamento, a recuperacao e a
disseminagé&o da informacéo;

Il. Cumprir e fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo Sistema de
Bibliotecas do IFSP;

M. Gerir 0s recursos materiais e humanos disponiveis na biblioteca;

V. Fornecer, quando solicitados, dados do acervo bibliografico em
consonancia com os PPCs dos cursos do Campus e diretrizes de avaliagao
do MEC a DAE, Diretorias de Departamento e coordenacdes de curso;

V. Elaborar e divulgar em conjunto com a DAD, comunicado com oS
procedimentos, os critérios e as etapas do processo de solicitacdo para
aguisicao de acervo bibliografico;

VI. Receber e analisar as solicitacdes de aquisicdo de acervo bibliogréafico das

Diretorias de Departamento e da Diretoria de Pesquisa e Extensao;

VILI. Definir juntamente com o COLDIC, as aquisi¢des do acervo;
VIII. Encaminhar a DAD os pedidos de aquisi¢do de acervo bibliografico;
IX. Atestar as aquisicOes de acervo de acordo com as demandas do Campus

(solicitante);

X. Compartilhar processos e servicos com as demais bibliotecas que
compdem o Sistema de Bibliotecas do IFSP;

XI. Avaliar permanentemente o acervo, de acordo com a Politica de
Desenvolvimento de Cole¢Ges do IFSP em estreita colaboragdo com as

demais areas do Campus;

XIl. Realizar apontamentos de dados estatisticos do acervo, circulacdo e de
material;

XIIl. Propor e encaminhar atividades culturais e cientificas relacionadas a
biblioteca;

XIV. Solicitar a DAD, quando necessario, a recuperacao do acervo;
XV. Promover auxilio ao ensino, a pesquisa e a extensao, concernente ao

acesso as bases de dados em texto integral, referenciais e normas técnicas.

Regimento do Campus Sao Paulo do IFSP Pagina 40



Da Coordenadoria de Turno e Horario (CTU)
Art. 42 — A Coordenadoria de Turno e Horario, 6rgdo vinculado a DAE,

compete:

l. Orientar e coordenar a atuacédo dos Assistentes de alunos;

Il. Fazer o registro inicial de ocorréncias disciplinares envolvendo os
discentes, encaminhando-os a DAE ou DEN para andamento;

M. Auxiliar no processo de registro de atribuicdo de aulas no sistema,
registrando modificacfes e abrindo turmas, sob supervisdo da DEN;

\A Proceder a alocacao de espacos didaticos do Campus, apos confeccdo do
horario de aulas em parceria com as Diretorias de Departamento;

V. Administrar o uso de espacos didaticos de uso comum aos departamentos
tais como auditorios e salas de projecéo, procedendo ao registro de reserva
e uso, incluindo a entrega e devolucéo de chaves destes espacos;

VI. Notificar a DAD sobre a necessidade de manutencao dos espacos didaticos
guando necessario;

VILI. Orientar alunos e professores quanto a alocacdo de espagos e

procedimentos relativos a reserva e uso destes;

VIII. Executar os procedimentos necessdarios para emissdo da identificacao
estudantil;
IX. Zelar pela manutencao e administrar empréstimo de

equipamentos/materiais, sob sua guarda;

X. Informar a DAE e DEN os embates na alocacao dos espacos;

XI. Manter os murais atualizados com as informacg6es necessérias e enviar as
informacgdes publicadas nos murais a COS para publicacdo no portal do

Campus.

Da Diretoria Sociopedagogica (DSP)
Art. 43 - A Diretoria Sociopedagogica (DSP), 6rgdo subordinado a DEN,
composta pela Coordenadoria de Apoio ao Estudante (CAE), pela Coordenadoria

Técnico-Pedagdgica (CTP) e pelo Setor de Assisténcia Estudantil (SAS), compete:

l. Coordenar, acompanhar, articular e avaliar as acdes da CAE, da CTP e da
SAS;
I. Estruturar, com os setores sob sua responsabilidade, o planejamento
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anual/semestral das atividades, estabelecendo objetivos e metas;
M. Propor, acompanhar e avaliar agcdes de prevencéao e intervencao ao baixo

rendimento, a retencao e a evasao;

V. Aplicar e acompanhar a da Politica de Assisténcia Estudantil;

V. Acompanhar o desenvolvimento da Politica de Assisténcia Estudantil.

VI. Orientar no ambito do Campus a aplicagdo da legislacédo educacional
vigente;

VILI. Em conjunto com a DEN e as coordenacdes de curso, orientar a pratica

docente e executar as atividades de supervisao pedagdgica;

VIII. Em conjunto com a DEN, propor, organizar, participar e avaliar acdes de
formacdo continuada de docentes e de servidores que atuem na area
educacional;

IX. Participar da organizacdo e execucao do planejamento académico, em
conjunto com as demais instancias responsaveis;

X. Acompanhar e apoiar a execucédo dos Conselhos de Classe Pedagdgicos e
Deliberativos e das reunides de pais;

XI. Elaborar documentos e relatérios que fornecam subsidios para o
aperfeicoamento das atividades de ensino e colaborem para a politica
institucional;

XIl. Planejar e desenvolver pesquisas referentes a aspectos pedagogicos e ao
acompanhamento dos indices de retencdo e evasao, buscando identificar
as questdes institucionais em todas as suas variaveis;

XIIl. Em conjunto com a DEN, propor e coordenar a¢gdes, programas e projetos
na area de ensino, visando o aprimoramento do processo de ensino e
aprendizagem e a promoc¢ao de uma cultura de inclusdo e cidadania;

XIV. Propor e colaborar com agdes inclusivas de acordo com as demandas
identificadas pelo Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades
Educacionais Especificas (NAPNE);

XV. Propor intervencdes educativas e acdes afirmativas, de acordo com as
demandas identificadas no Campus;

XVI. Buscar a qualidade do atendimento a comunidade através da capacitacao
e formacdo continuada dos servidores dos setores sob sua
responsabilidade;

XVIl.  Discutir, acompanhar e implementar as politicas oriundas da Pro-reitora de
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Ensino do IFSP, da DEN e de 6rgaos externos de regulamentacao;

XVIII.  Reunir subsidios para a construcao, elaboracao, atualizacéo e reformulacéo
do PPP do Campus;

XIX. Em conjunto com a DTI, a DEN, e a Coordenadoria de Educacéo a Distancia
discutir junto aos docentes e equipe técnica a implementacgéo, a viabilidade
e a eficacia de novas tecnologias de informagéo.

Da Coordenadoria de Apoio ao Estudante (CAE)

Art. 44 - A Coordenadoria de Apoio ao Estudante, 6rgio subordinado a DSP,

compete:

l. Realizar o cadastramento e recadastramento, para concessdo de
beneficios junto as empresas de transporte publico, de estudantes e
professores;

Il. Receber e distribuir os cartbes de passe escolar de estudantes e
professores;

Il Atestar mensalmente o controle de frequéncia para o cartdo de passe
escolar das empresas municipais e intermunicipais;

V. Realizar o cadastro no Sistema Integrado de Administracao Financeira do
Governo Federal (SIAFI) dos estudantes para pagamento de auxilios e
bolsas;

V. Realizar o lancamento no SIAFI das listas de pagamento de auxilios e
bolsas, com seus respectivos valores, encaminhando-as a Coordenadoria
de Contabilidade e Financas;

VI. Notificar a ocorréncia de retorno bancério no pagamento de auxilios e
bolsas com base no relatorio da CCF, aos setores responsaveis para as
devidas providéncias;

VII. Atualizar o banco de dados estatistico do SIAFI;

Da Coordenadoria Técnico-Pedagogica (CTP)

Art. 45 - A Coordenadoria Técnico-Pedagogica, 6rgdo vinculado a DSP,

compete:

l. Contribuir para a formacdo e desenvolvimento dos estudantes na
perspectiva da educacao integral e exercicio da autonomia e cidadania;

Il. Acompanhar os estudantes no processo de ensino e aprendizagem;
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[l Acolher, atender, orientar, encaminhar e acompanhar os estudantes e
familiares;

V. Propor e promover acdes de acolhimento e integracdo dos estudantes, em
conjunto com os coordenadores de curso;

V. Atuar nas acbBes de prevencdo e intervengcdo ao baixo rendimento, a
retencdo e a evasao em parceria com os Departamentos Académicos;

VI. Orientar o corpo docente no que se refere as necessidades dos estudantes
no processo de ensino e aprendizagem em parceria com a Coordenadoria
Técnico-Pedagodgica;

VII. Desenvolver, implantar e acompanhar programas e acdes de apoio
pedagdgico e psicoldgico junto aos estudantes;

VIII. Promover acfes culturais e educativas visando o enfrentamento dos
preconceitos, a valorizacdo da diversidade e a promocdo dos direitos
humanos, estabelecendo parcerias quando necessario;

IX. Promover e/ou participar da organizagcdo de encontros, palestras e
seminarios destinados & comunidade escolar;

X. Colaborar com ag¢des inclusivas, de acordo com as demandas identificadas
pelo Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas (NAPNE), auxiliando e orientando a comunidade escolar de

acordo com a demanda relativa a inclusao de alunos com necessidades

especificas;
XI. Participar e contribuir nas instancias de planejamento pedagdgico;
XIlI. Organizar e participar dos Conselhos de Classe Pedagogicos e

Deliberativos;

Xlll.  Organizar e participar de reunides com pais, em conjunto com 0s
coordenadores de curso;

XIV.  Dialogar com as instancias de representacdo estudantil, como grémios,
centros académicos e representantes de sala;

XV. Identificar, em conjunto com o0s docentes, casos de estudantes que
apresentem dificuldades de aprendizagem, realizando 0s
encaminhamentos pertinentes, inclusive no que se refere aos estudos de
recuperacao continua e/ou paralela;

XVI.  Planejar espacos e desenvolver discussao pedagogica;

XVII.  Contribuir na identificagdo de demandas e elaboracdo de propostas de
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formagéo continuada de docentes e de servidores que atuem na area
educacional;

XVIII.  Participar na elaboracdo e execucdo de projetos em parceria com outras
instancias do IFSP, com intuito de proporcionar formacéo integral aos
estudantes;

XIX. Realizar o0os encaminhamentos, acompanhamentos, orientacdes,
articulacdes e intervencdes de carater educacional e familiar pertinentes e
especificas em cada caso quando penalidades decorrentes de atos de
indisciplina/infracdes discentes, provenientes de demandas da DAE;

XX. Dar assessoria, orientacao e apoio técnico-pedagoégico ao corpo docente;

XXI.  Acompanhar e orientar os docentes no planejamento, na execucdo e na
avaliacdo do processo de ensino e aprendizagem,;

XXII.  Contribuir com a formacdo continuada de docentes propondo e/ou
desenvolvendo temas que possam promover a melhoria da qualidade de
ensino e aprendizagem;

XXIIl. Realizar o atendimento ao corpo docente com o intuito de colaborar para a
melhoria do processo de ensino-aprendizagem, garantindo o pluralismo de
ideias e a liberdade de céatedra;

XXIV. Orientacdo e supervisao junto ao corpo docente;

XXV. Organizar e analisar a legislacdo educacional e orientar a comunidade
académica sobre sua aplicagéo;

XXVI. Orientar o preenchimento dos diarios de classe em consonancia com as
normas legais vigentes;

XXVII. Receber, conferir, analisar e arquivar os diarios de classe, encaminhando-
0s a CDM de acordo com a tabela de temporalidade;

XXVIII. Notificar a DEN a respeito da ndo entrega ou ndo conformidade dos diarios;

XXIX. Participar de comissOes para elaboracdo e reformulacdo de Projetos
Pedagogicos de Cursos, bem como orientar as comissfées de propostas de
Cursos;

XXX. Analisar e emitir parecer sobre Projetos Pedagogicos de Cursos;

XXXI. Participar, no que tange aos aspectos pedagdgicos, dos processos de
reconhecimento de cursos;

XXXII.  Supervisionar o preenchimento das documentac¢des de cunho pedagodgico

emitidas pelos Departamentos.
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Do Setor de Assisténcia Estudantil - SAS

Art. 46 - Ao Setor de Assisténcia Estudantil, 6rgdo subordinado a DSP,

compete:

l. Elaborar, executar e acompanhar as acdes referentes a Politica de
Assisténcia Estudantil e todos os procedimentos institucionais exclusivos a
essa politica;

Il. Coordenar o desenvolvimento da Assisténcia Estudantil do Campus;

Il Realizar o acompanhamento social, quando necessario, aos estudantes e
seus familiares;

V. Desenvolver o trabalho em rede com as politicas publicas e sociais
existentes, realizando encaminhamentos quando necessario;

V. Participar com ac¢des inclusivas, de acordo com as demandas identificadas
pelo Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas (NAPNE), auxiliando e orientando os docentes [I1] na incluséo
de alunos com necessidades especificas;

VI. Participar dos Conselhos de Classe Pedagdgicos Consultivos com o
objetivo de identificar situagdes em que exista a necessidade de intervencéo
da Coordenadoria de Assisténcia Estudantil (COAES).

VII. Planejar e desenvolver pesquisas referentes a aspectos pedagdgicos e ao
acompanhamento dos indices de retencdo e evasdo no Campus dos
estudantes participantes do Programa de Auxilio Permanéncia;

VIII. Promover agdes culturais e educativas visando o enfrentamento dos
preconceitos, a valorizagcdo da diversidade e a promoc¢&o dos direitos
humanos, estabelecendo parcerias quando necessario;

IX. Promover e/ou participar da organizagdo de encontros, palestras e
seminarios destinados a comunidade escolar;

X. Dialogar com as instancias de representacdo estudantil, como grémios,
centros académicos e representantes de sala;

XI. Elaborar relatérios de analise da execucdo da Politica de Assisténcia
Estudantil do Campus;

XII. Orientar os estudantes quanto ao processo de ensino-aprendizagem,
juntamente com demais profissionais da DSP;

XIlI. Interpretar didlogos realizados entre pessoas que falam idiomas diferentes

(Libras e Portugués); interpretar discursos, palestras, aulas expositivas,
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comentarios, explicacdes, debates, enunciados de questdes avaliativas e
outras reunides analogas; interpretar discussdes e negociacbes entre
pessoas que falam idiomas diferentes (Libras e Portugués).

XIV.  Acolher, realizar triagem psicologica, orientar e encaminhar estudantes
participantes da politica de assisténcia estudantil aos servicos de
atendimento em rede, quando necessario;

XV. Elaborar o Projeto Anual de Assisténcia Estudantil, encaminhando para a
aprovacdao das instancias institucionais devidas;

XVI.  Elaborar e dar os encaminhamentos devidos a editais, comunicados, etc.,
garantindo a publicidade das acbes junto ao corpo discente, pais e
responsaveis;

XVII. Realizar o cadastramento e recadastramento dos alunos que procuram a
Assisténcia Estudantil;

XVIII.  Monitorar e avaliar as a¢des de Assisténcia Estudantil em execucéo;

XIX.  Encaminhar, aos setores responsaveis, as solicitacbes de pagamento de
auxilios e demais beneficios;

XX. Propor e utilizar mecanismos relativos ao acompanhamento da frequéncia
e/ou outros condicionantes para recebimento de auxilios e demais
beneficios, quando previstos;

XXI.  Executar o relatorio mensal da Assisténcia Estudantil, assim como outras
formas de prestacao de contas previstas;

XXIl.  Tais atividades se configuram em tramites administrativos especificos da
Politica de Assisténcia Estudantil, e estdo contemplados no paragrafo inicial
de forma resumida.

XXIII.  Orientar os alunos, pais ou responsaveis, docentes e demais membros da
comunidade sobre acesso a direitos instituidos, assim como a programas e
projetos sociais, realizando, quando necessario, encaminhamentos a outros
equipamentos;

XXIV. Pesquisar a realidade social do corpo discente, propondo acdes de
atendimento as suas demandas sociais;

XXV. Desempenhar as tarefas administrativas pertinentes, tais como arquivar a
documentacdo, cadastrar alunos, controlar fluxo de documentos,

administrar recursos financeiros e controlar custos;
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Da Coordenadoria de Educacao a Distancia (CED)

Art. 47 - A Coordenadoria de Educac&o a Distancia, 6rgio subordinado a DEN,

composta pela Coordenadoria de Suporte a Educacao a Distancia, compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Implementar, administrar e promover melhorias nos ambientes virtuais de
aprendizagem (AVA) do Campus;

Promover agbes para implementagao e melhoria dos cursos ou disciplinas
em EAD do Campus;

Elaborar o calendario académico dos cursos em EAD, em conjunto com 0s
coordenadores destes cursos;

Administrar os cursos e disciplinas em EAD, em conjunto com
coordenadores de curso e com os demais setores da DEN;

Proceder, em conjunto com coordenadores de curso, a selecéo,
contratacdo e/ou cadastro, treinamento e acompanhamento de tutores,
professores e pesquisadores, dos cursos e disciplinas em EAD do Campus,
guando necessario;

Promover agdes para uso pleno dos recursos existentes do ambiente virtual
de aprendizagem, para uso no apoio ao ensino presencial;

Promover a¢cfes de formacao docente para o uso do ambiente virtual de
aprendizagem, nos cursos em EAD e no apoio ao ensino presencial;
Propor em conjunto com os departamentos académicos ou Diretoria de
Pesquisa, Extensdo e Pés-graduacdo implementacdo de cursos ou
disciplinas em EAD;

Orientar servidores e discentes no que tange ao uso adequado e pleno do
ambiente virtual de aprendizagem;

Participar em conjunto com coordenadores de curso, diretores de
departamento de acdes de acompanhamento e refor¢co escolar que utilizem
0 AVA do Campus;

Coordenar e acompanhar os registros académicos dos cursos em EAD,

junto as coordenadorias de registros escolares.

Da Coordenadoria Académica (CAC)

Art. 48 — A Coordenadoria Académica, 6rg&o subordinado & DEN compete:
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Il. Editar e manter atualizados os ambientes académicos virtuais
disponibilizados para relacionamento entre a CAC, professores e alunos;

[l Cuidar do registro de documentos enviados pelos participantes, alinhando
aspectos tecnologicos, legais e pedagdgicos;

V. Atender presencialmente e por instrumentos de comunicacao providos pelo
IFSP, aos alunos, professores e demais servidores envolvidos nos projetos
de ensino;

V. Adequar a participacdo de discentes voluntarios nos projetos de ensino,
com isonomia em relacao a alunos bolsistas;

VI. Orientar e auxiliar professores e alunos quantos a aspectos legais,
administrativos e pedagogicos dos programas e projetos;

VII. Cadastrar fidedignamente projetos e participantes, de maneira a subsidiar
demais acgoes;

VIII. Participar de comissdes relacionadas as a¢des e projetos de ensino;

IX. Zelar pela publicidade de informacfes e documentos, desde que nao sejam
sigilosos, em ambientes virtuais e outros meios disponibilizados pela
instituicao;

X. Elaborar ou participar da elaboracéo e divulgacéo dos editais de projetos de
ensino com bolsa ou com participacdo voluntéria;

XI. Monitorar e divulgar os editais de fomento ao ensino, disponibilizados pela
Reitoria e pelo Campus;

XII. Orientar os professores e departamentos na elaboracdo e no
desenvolvimento dos projetos de ensino;

XIII. Emitir parecer, conforme edital vigente, sobre adequacdo pedagdgica dos
projetos de ensino para desenvolvimento no Campus;

XIV.  Receber, conferir, analisar e arquivar a documentacédo relacionada aos
projetos, assim como tomar demais providéncias;

XV. Receber e avaliar os relatérios das atividades, quanto ao cumprimento dos
objetivos propostos, resultados obtidos, contribuicdo das atividades ao
ensino das disciplinas relacionadas e ao acesso ao conhecimento;

XVI.  Avaliar a execucado das atividades e, caso necessario, propor medidas de
melhorias para o cumprimento dos objetivos de aprendizagem;

XVII.  Registrar e elaborar mensalmente a estatistica de entrega dos relatérios;
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XVIIl.  Elaborar mensalmente a lista de pagamento dos bolsistas dos programas
de ensino, encaminhando-a aos setores responsaveis pela efetivacdo dos
pagamentos;

XIX.  Articular com setores responsaveis procedimentos para remanejamento ou
suplementacao de valores para bolsas, conforme demanda do Campus e

disponibilidade orgamentaria;

XX. Administrar e supervisionar as acdes relacionadas ao fomento de bolsas de
ensino;
XXI. Reunir-se com DEN, departamentos, professores e alunos, de acordo com

a necessidade, para resolver questdes especificas dos projetos e dos
participantes;

XXII.  Emitir declaracbes de participacdo de professores e alunos em anos
anteriores, apés busca em arquivos fisicos e digitais;

XXIII.  Certificar a participacao de alunos e professores em projetos de ensino ao
final de cada ano letivo;

XXIV. Emitir certificado durante o ano letivo, em caso de aluno formando que néo
tenha outras pendéncias e que tenha sido liberado pelo professor
coordenador do projeto;

XXV. Receber, analisar, emitir parecer e prestar informacdes as necessarias para

equiparacao de projeto de ensino a estagio, nos casos cabiveis;

Da Diretoria de Gestédo de Pessoas (DGP)

Art. 49 - A Diretoria de Gest&o de Pessoas, 6rgio subordinado & Dire¢éo Geral

do Campus, composta pela Coordenadoria de Administracdo de Pessoal,

Coordenadoria de Gestao de Pessoas e pelo Setor Médico, compete:

l. Representar o Campus S&o Paulo do IFSP interna e externamente em
guestdes relativas a politica de gestédo de pessoas;

I. Propor, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes relativas
ao quadro de pessoal do Campus;

II. Preservar os dados, documentos e o historico funcional dos servidores;

V. Recrutar e selecionar novos servidores substitutos em conjunto com as
areas/setores envolvidos;

V. Viabilizar a movimentacdo dos quadros existentes, quando adequado e

necessario;
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VI. Coordenar a avaliagdo de desempenho e o desenvolvimento dos
servidores, aprovado pelas normativas vigentes;

VII. Encaminhar demandas de programas de capacitacdo a Diretoria de
Desenvolvimento e Gestao de Pessoas da reitoria, quando percebida, nos

processos de avaliagéo, a necessidade;

VIII. Participar de acdes que fomentam a saude e a qualidade de vida dos
servidores;
IX. Atualizacéo dos dados dos sistemas de Gestao de Pessoas para a correta

remuneracgao nos prazos estabelecidos;
X. Preparar as informagdes e o encaminhamento devido para a efetivacao dos

processos de aposentadorias e pensoes;

XI. Cumprir as metas e diretrizes institucionais referentes as areas de gestéo
de pessoas;
XII. Orientar e visitar as demais diretorias, interagindo com estas para conhecer

as demandas e direcionar a atuacdo dos diretores nas acdes relativas ao
pessoal;

XIII. Participar das reunides internas do Campus, transmitindo ao grupo da DGP
as informacfes e demandas pertinentes a funcédo de cada coordenadoria;

XIV.  Prezar pela qualidade e eficiéncia das informacfes, a normatizacao de
procedimentos e a legalidade das acdes relacionadas ao pessoal;

XV. Respeitar a preciséo, o cronograma e a legalidade da folha de pessoal;

XVI.  Cooperar junto a reitoria, fornecendo dados e necessidades do Campus
Sao Paulo, para a elaboracdo de proposta orgcamentaria relativa as acoes
de gestéo de pessoas;

XVII.  Supervisionar a divulgacéo, internamente em relacdo ao Campus Sao
Paulo, das ac¢0des e politicas de pessoal do IFSP;

XVIII.  Supervisionar a operacionalizacdo dos programas de capacitacdo e
desenvolvimento de recursos humanos propostos pela Pro-reitora de
Desenvolvimento Institucional;

XIX.  Motivar os servidores da area quanto a iniciativa e ao bom cumprimento das
funcbes e tarefas da area;

XX. Buscar recursos administrativos e de pessoal necessarios para que a area

alcance os objetivos funcionais;
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XXI.  Representar o Campus Sao Paulo junto a Pré-reitora de Desenvolvimento
Institucional e entidades ligadas a gestdo de pessoas no IFSP com
anuéncia da Direcao;

XXII.  Comunicar a administracdo em geral, as politicas e normas relacionadas a
area de gestéo de pessoas;

XXIIl.  Atender e responder a todas as solicitacbes e determinagdes da Unidade
de Auditoria Interna — UADIN, da Controladoria-Geral da Unido — CGU e do
Tribunal de Contas da Unido — TCU;

XXIV. Supervisionar o atendimento e assisténcia aos servidores ativos,
aposentados, pensionistas, estagiarios, professores substitutos, a outras
coordenadorias, as diretorias, e a Diretoria Geral do Campus S&o Paulo em
relacdo as consultas pertinentes a gestéo de pessoas;

XXV. Buscar solucbes para a implantacédo de softwares e sistemas que agilizem
e otimizem 0s processos operacionais;

XXVI. Propor métodos para operacionalizar a implantagdo das normatizagdes,
regulamentos, portarias e instru¢des normativas oriundas da Reitoria,
Ministério do Planejamento, Ministério da Educacéo, Tribunal de Contas da
Unido e Controladoria Geral da Unido, que garantam o padrao de atuacéo
das acdes e politicas de pessoal para todos servidores do Campus S&o

Paulo.

Da Coordenadoria de Administracao de Pessoal (CAP)

Art. 50 - A Coordenadoria de Administracdo de Pessoal, 6rgdo subordinado a

DGP, composta pela Coordenadoria de Cadastro e Pagamento e Coordenadoria de

Selecdo e Admissao, compete:

l. Fornecer relatérios para orientar e acompanhar os processos, de forma a
assegurar a operacionalizacéo do setor,

Il. Distribuir, acompanhar e controlar as tarefas junto as coordenadorias,
garantindo o cumprimento dos prazos, a correcao e a legalidade das acoes;

[I. Orientar e visitar os setores, interagir com 0s setores, conhecer as
demandas dos setores e controlar a atuacdo dos setores nas acodes
relativas ao pessoal;

V. Divulgar, dentro do Campus, as ag¢des e politicas de pessoal do IFSP;
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V. Motivar os servidores da area quanto a iniciativa e ao bom cumprimento das
funces e tarefas da éarea;

VI. Elaborar programas de orientacdo e acompanhamento do servidor;

VII. Propor politicas que assegurem a melhoria do desempenho administrativo,
funcional e institucional,

VIIl.  Supervisionar o fornecimento de informagdes administrativas;

IX. Atuar na analise dos processos, de forma a garantir a legalidade das ac6es
da Gestéo de Pessoas;

X. Promover a integracdo com a area de sistemas, de forma a aperfeicoar os

sistemas de dados que possam dar suporte adequado as acdes da DGP;

XI. Garantir a qualidade e logistica dos fluxos ligados a folha de pagamentos
do servidor;
XII. Garantir o cumprimento dos prazos de resposta de mandados e demais

acoOes judiciais;

XIII. Receber, encaminhar e/ou responder as duavidas dos aposentados e
pensionistas;

XIV. Manter contato continuo com outros Campus nos processos de remocao de
servidores;

XV. Definir critérios, procedimentos, cronogramas, formularios e padrdes de
verificacdo, divulgando-os e cobrando das coordenadorias o cumprimento
das informacfes necessarias para a execucao do fechamento da folha;

XVI.  Emitir portarias de substituicdo de funcbes gratificadas e de cargos de
direcéo;

XVII.  Emitir declaragbes funcionais, certiddes por tempo de servico e outras
comprovacdes de vinculo com o IFSP através do Campus S&o Paulo, bem
como, para fins de horario de trabalho, de acumulo de cargo, para contagem
de tempo no INSS, de remuneracdo mensal, para CEF, e outras para fins
especificos;

XVIII. Executar todo o procedimento relacionado a aposentadoria por tempo de
contribuicdo, por idade e compulséria; contagem de tempo de servico;
averbacao de tempo anterior de servico; revisdo de aposentadoria etc.;

XIX. Responder as consultas sobre a legislacdo de pessoal;
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XX. Garantir o cumprimento da legislacdo vigente pelo acompanhamento
sistémico das publicacdes de leis relativas & gestdo de pessoas e suas
interpretacoes;

XXI.  Pesquisar e consultar, em instrucbes normativas, pareceres de outras
procuradorias, para embasar noSsos pareceres;

XXIl.  Colaborar com o atendimento das diligéncias do TCU e da CGU sobre
revisdes de processos de pensédo e aposentadorias;

XXIIl.  Elaborar toda a comunicacdo necessaria para integracdo do aposentado e
pensionista ao Instituto;

XXIV. Avaliar e processar pedidos de ajuda de custo, auxilio-moradia, auxilio
mudanca etc.;

XXV. Incluir atos administrativos concernentes as nomeacfes, exoneracoes,
aposentadorias, pensdes, contratacfes, términos e rescisées por tempo
determinado, no SISAC (Sistema de Registro e Apreciacdo de Atos de
Admissédo e Concessao do Tribunal de Contas da Unido);

XXVI. Analisar, interpretar e aplicar os dispositivos legais regulamentares ou
outros atos normativos referentes a legislacao de pessoal;

XXVII. Analisar em conformidade com a legislagdo vigente 0s processos
administrativos que tratam dos assuntos relacionados a legislacdo de
pessoal e a emissdo de pareceres relativos a esses processos, com a
devida aplicacao;

XXVIIl. Acompanhar diariamente a legislacdo de pessoal, por meio de leitura do
Diério Oficial da Unido, e comunicar as alteracbes ou inclusdes de nova
legislacdo de pessoal aos respectivos Dirigentes e/ou interessados, bem
como realizar ampla divulgacdo de informacdo aos servidores da
comunidade Campus Sao Paulo, quando necessario ou obrigatério, por
meio de COMUNICADO-DGP/SPO, com anuéncia da Diregéao,
disponibilizando os dados na pagina eletrénica do IFSP Campus Séo Paulo;

XXIX. Dialogar com a Coordenadoria de Legislacdo e Normas da Reitoria sobre
mudancas na legislacdo de pessoal, expondo previsdes e impactos e de
possiveis a¢cdes na rotina de trabalho e para os servidores do Campus Séo
Paulo;

XXX. Obter apoio da Coordenadoria de Assisténcia a Saude do Servidor para

orientar os servidores e pensionistas quanto aos beneficios relativos a
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pensao, auxilio funeral, plano de saude, isencdo do IR etc., inclusive na
admissao;

XXXI. Operacionalizar as avaliacbes de desempenho de todos os servidores
administrativos do Campus quanto ao seu desenvolvimento e ao
acompanhamento de sua execuc¢dao, reportando-se a DDGP da Reitoria;

XXXII. Orientar os servidores para as oportunidades de treinamento que se
apresentarem.

XXXIIl. Acompanhar os processos de estagio probatério de todos os servidores do
Campus Sao Paulo. Ao término do estagio probatério, encaminhar
processos para homologagéo na Reitoria;

XXXIV. Registrar e acompanhar os processos de afastamento do pais, os de
acompanhamento de conjuge e os de cessdo para outros Orgaos;

XXXV. Preparar as informagdes e o encaminhamento devido para a efetivagdo dos

processos de aposentadorias e pensodes;

Da Coordenadoria de Cadastro e Pagamento (CCP)

Art. 51 - Compete a Coordenadoria de Cadastro e Pagamento, 6érgao

subordinado a CAP:

l. Exercer atividades relacionadas ao cadastro e aos pagamentos dos
servidores do IFSP;

Il. Efetuar o cadastramento e a manutenc¢ao funcional e pessoal de todos os
servidores: efetivos, regidos pela CLT, redistribuidos de outros Orgéos,
cedidos, requisitados, em colaboracdo técnica, em exercicio provisorio,
professores substitutos e temporarios, e os estagiarios do IFSP;

II. Arquivar em pastas e registros funcionais, ap0s analise e execucao dos
servicos, todos os documentos recebidos na CCP;

V. Controlar as férias de todos os servidores, mantendo os dados atualizados
no Sistema SIAPE, para fins de pagamento das vantagens pertinentes ao
beneficio, e ainda, no Sistema GRH e no Banco de Dados Interno, para
controle de frequéncia;

V. Orientar sobre o acesso ao SIGAC para visualizar ou imprimir o
contracheque ou o comprovante de rendimento anual dos servidores ativos

e inativos lotados no Campus S&o Paulo do IFSP e pensionistas;
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VI. Atender as determinacbes do Governo Federal, por meio das
normatizacoes da Secretaria de Gestado de Pessoal — SEGEP/MP, quanto
as alteracOes, adaptacOes e atualizacdes no Sistema SIAPE referentes a
legislacdo de pessoal, quanto a folha de pagamento e ao cadastro de
servidores efetivos, professores substitutos, temporarios e estagiarios;

VII. Executar no sistema SIAPE as Remoc0des dos servidores do Campus Séo

Paulo do IFSP apos aprovacédo da PRD e publicacdo da Portaria;

VIII. Extrair, analisar e responder os dados solicitados referentes aos servidores
do IFSP;
IX. Cadastrar e controlar mensalmente os documentos referentes ao

ressarcimento de assisténcia a saude, bem como, do auxilio-transporte de
acordo com as orientacées da Reitoria sobre o assunto;

X. Atender as solicitacdes formais das entidades representativas dos
Servidores Publicos Federais da Educacdo quando estas representarem o
repasse de dados néo confidenciais do servidor ou quando forem ordens
judiciais;

XI. Definir critérios, procedimentos, cronogramas, formularios e padrbes de
verificagdo, divulgando-os e cobrando dos servidores o cumprimento das
informacdes necessérias aos lancamentos na folha do servidor;

XII. Atualizar dados de aposentados e pensionistas civis no SIAPECAD;

X1 Efetuar os langamentos, no Sistema SIAPE, de todas as rubricas financeiras
a que fazem jus aqueles que pertencem a folha de pagamento do Campus
Séo Paulo;

XIV.  Calcular, cadastrar e recadastrar e lancar no Sistema SIAPE todas as
aposentadorias e pensfes concedidas, quer sejam pela média de
contribuicdo, quer sejam com proventos integrais, proporcionais ou pensoes
compulsoérias;

XV. Verificar no Sistema SIAPE todas as aposentadorias concedidas no
Campus Sao Paulo, quer sejam pela média de contribuicdo, quer sejam com
proventos integrais, proporcionais ou pensdes compulsorias;

XVI.  Monitorar os “Comunicas”, comunicados enviados pelo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao;

XVIl.  Efetuar calculos para lancamento na folha do més vigente, tais como:

remuneracdes;  auxilios  (transporte, pré-escolar, alimentacao);
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ressarcimento de assisténcia a saude; progressdes funcionais por tempo,
capacitacdo e titulacdo; alteracbes de regime de trabalho; adicionais
noturno, de insalubridade e periculosidade; designacfes; dispensas;
nomeacOes e exoneracdes de funcdes gratificadas e cargos de direcéo;
pagamento das substituicdes; descontos de faltas-dias e faltas-aulas;
retroativos, provenientes de processos administrativos de progressoes
funcionais, de revisdes de remuneracao, de aposentadorias e de pensdes
e de outros de qualquer espécie, para posteriormente serem lancados no
Mdédulo de Despesas de Exercicios Anteriores do Sistema SIAPE;

XVIII. Dar suporte a todos os servidores, por telefone, por e-mail, por documento
enviado via malote e pessoalmente, sobre o0s servicos especificos
referentes a cadastro e pagamento, bem como sobre informacdes gerais da
DGP/SPO que sao solicitadas;

XIX.  Calcular e pagar os valores referentes aos acertos financeiros, e informando
a forma de devolucéo via GRU (Guia de Recolhimento da Unido) em casos
de exoneracao, rescisdo contratual ou Término de contrato;

XX. Efetuar os langamentos, no Sistema SIAPENET, dos afastamentos dos

servidores do Campus Séao Paulo.

Da Coordenadoria de Gestéo de Pessoas (CGP)

Art. 52 — Compete a Coordenadoria de Selecdo e Admissdo, 6rgao

subordinado a CAP:

l. Obter apoio da Coordenadoria de Assisténcia a Saude do Servidor para
fornecer suporte técnico junto a analise de habilidades e competéncias no
processo de ingresso e integracao dos novos servidores administrativos do
Campus Sao Paulo;

Il. Estabelecer e executar procedimentos referentes a divulgacédo das acbes
proprias do setor, na instituicdo e em 6rgaos da administracao publica;

[l Realizar a avaliagdo de titulagdo para docentes ingressantes com a
finalidade de retribuicao a titulacéo;

V. Estabelecer e executar procedimentos referentes ao recrutamento e
selecdo de pessoal (concurso publico e processo seletivo simplificado);

V. Controlar as vagas disponibilizadas para contratacdo de professores
substitutos do Campus, de acordo com a Lei N° 8745/93 e suas alteracoes;
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VI. Efetuar o registro das remoc¢des do quadro de servidores do instituto, junto

com a CAP;

VII. Informar & DAGP/Reitoria quanto as contratacdes efetuadas pelo Campus
Séo Paulo;

VIII.  Acompanhar os contratos de professores substitutos e efetuar seus

aditamentos e rescisdes, quando necessario;
IX. Executar o0s procedimentos para nomeacdo dos servidores com

encaminhamento a respectiva area/setor de atuacéo e esclarecimentos do

novo cargo:

X. Encaminhar a CTP os docentes efetivos e contratados para orientagdes
académicas;

XI. Reunir e expedir a documentagdo solicitada por servidores, 6rgdos da

instituicdo e demais interessados, referente a atividade do setor;

XII. Confeccionar os crachas de identificacdo para acesso a Instituicdo e
marcacao do registro de ponto dos nomeados e contratados, bem como a
confeccdo das carteiras funcionais dos servidores efetivos;

X1 Manter atualizado os registros nos sistemas de informagdes institucional
existente;

XIV.  Administrar o controle de frequéncia dos servidores do Campus Sao Paulo;

XV. Lancar no SIAPE, as nomeacdes, no Sistema GRH e no Sistema SISAC
(Sistema de Registro e Apreciagcdo de Atos de Admissao e Concessao do
Tribunal de Contas da Unido), as nomeacdes, exoneracdes, términos e
rescisdes de contratos por tempo determinado;

XVI.  Montar e manter as pastas funcionais de todos os servidores nomeados e
contratados do IFSP;

XVII.  Efetuar langamentos referentes a faltas abonadas por tratamento de saude,
comparecimento a juri, concessao de diarias, licenca capacitacao, pericia
médica, licenca maternidade, licenca paternidade, licenca de gala, licenca
de nojo, afastamento para acompanhamento de conjuge etc., nos sistemas
devidos;

XVIIl.  Acompanhar e manter o controle de frequéncia e férias de servidores em
exercicio provisorio, colaboracdo técnica e projeto institucional, para

informac&o mensalmente a seus Orgéos de origem;
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XIX.  Numerar e digitalizar as pastas funcionais de todos efetivos (técnicos e
docentes) e substitutos e disponibilizar no DRIVE;

XX. Controlar e encaminhar lista de docentes efetivos e substitutos para controle
para CAE e CTU;
XXIl.  Prestar assisténcia ao publico ativo e aposentado, atualizacdes,

informag0des e cadastros junto ao sistema SIAPE;
XXII.  Dar suporte a todos os servidores, por telefone, por e-mail, por documento
enviando via malote e pessoalmente, referentes ao setor e sobre

informacgdes gerais da DGP/SPO que séo solicitadas.

Da Coordenadoria de Cadastro e Pagamento (CCP)

Art. 53 — Compete a Coordenadoria de Cadastro e Pagamento, 6rgao subordinado

a CAP:

l. Exercer atividades relacionadas ao cadastro e aos pagamentos dos
servidores do IFSP;

Il. Efetuar o cadastramento e a manutencao funcional e pessoal de todos os
servidores: efetivos, regidos pela CLT, redistribuidos de outros Orgéos,
cedidos, requisitados, em colaboracdo técnica, em exercicio provisorio,
professores substitutos e temporarios, e os estagiarios do IFSP;

Il Arquivar em pastas e registros funcionais, ap0s analise e execu¢do dos
servigos, todos os documentos recebidos na CCP;

V. Controlar as férias de todos os servidores, mantendo os dados atualizados
no Sistema SIAPE, para fins de pagamento das vantagens pertinentes ao
beneficio, e ainda, no Sistema GRH e no Banco de Dados Interno, para
controle de frequéncia,

V. Orientar sobre o acesso ao SIGAC para visualizar ou imprimir o
contracheque ou o comprovante de rendimento anual dos servidores ativos
e inativos lotados no Campus S&o Paulo do IFSP e pensionistas;

VI. Atender as determinacbes do Governo Federal, por meio das
normatizacoes da Secretaria de Gestado de Pessoal — SEGEP/MP, quanto
as alteracOes, adaptacOes e atualizacbes no Sistema SIAPE referentes a
legislacdo de pessoal, quanto a folha de pagamento e ao cadastro de
servidores efetivos, professores substitutos, temporarios e estagiarios;
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VII. Executar no sistema SIAPE as Remocgdes dos servidores do Campus S&o
Paulo do IFSP apés aprovacdo da PRD e publicacéo da Portaria;

VIII. Extrair, analisar e responder os dados solicitados referentes aos servidores
do IFSP;
IX. Cadastrar e controlar mensalmente o0s documentos referentes ao

ressarcimento de assisténcia a saide, bem como, do auxilio-transporte de

acordo com as orientacées da Reitoria sobre o assunto;

Do Setor Médico (SMO)
Art. 54 — O Setor médico, 6rgao subordinado a DGP, é composto por auxiliar
em enfermagem, técnico em enfermagem e médico.
Paragrafo Unico - Ocorréncias que exijam recursos de maior
complexidade serdo devidamente encaminhados para atendimento
externo.
Art. 55 - Ao Setor Médico compete:
l. Prestar assisténcia basica a saude de funcionérios e alunos do IFSP
Campus Sao Paulo;
Il. Desempenhar atividades técnicas de enfermagem no ambulatério do IFSP
Campus Sao Paulo;
Il Prestar assisténcia ao paciente;
V. Trabalhar em conformidade as boas préticas, normas e procedimentos de

biosseguranca;

V. Realizar os primeiros socorros;
VI. Acionar o SAMU em casos de emergéncias;
VII. Contatar familiar de aluno ou servidor nos casos de remog¢&o emergencial

ao ambiente hospitalar;

VIIl.  Acompanhar o paciente em situacdes de urgéncia;
IX. Acolher e sugerir a procura de atendimento hospitalar externo na auséncia

do médico deste setor;

X. Afericdo de pressao arterial e sinais vitais (pulso, respiracéo, temperatura e
glicemia capilar);

XI. Esterilizar materiais de curativos;

XII. Higienizar a estufa de esterilizacdo de materiais para curativos;
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XIII. Realizacéo de curativos;
XIV.  Administracdo de medicamentos orais ou de inalagdo, mediante prescricdo

do médico do ambulatoério;

XV. Receber os atestados externos de alunos e proceder conforme
organizagéo didatica;

XVI.  Receber os atestados externos de servidores e proceder conforme
regulamento vigente;

XVII.  Colaborar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Da Diretoria de Pesquisa, Extensao e P6s-Graduacao (DPE)

Art. 56 — A Diretoria de Pesquisa, Extensdo e PoOs-Graduacdo é o 6rgao
subordinado a Direcdo Geral do Campus, incumbido de planejar, dirigir,
supervisionar e coordenar todas as atividades de pesquisa, extensdo, pos-
graduacdo e de apoio a inovacdo mantidas pelo Campus, bem como promover
acOes de intercambio com instituicdes e empresas na area de fomento a extensao,

pesquisa, ciéncia e tecnologia, inovagao tecnologica e transferéncia de tecnologia.

Art. 57— A Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Pdés-Graduacdo é o 0Orgao
subordinado a Direcdo Geral do Campus, incumbido de planejar, dirigir,
supervisionar e coordenar todas as atividades de pesquisa, extensdo, poés-
graduacdo e de apoio a inovacdo mantidas pelo Campus, bem como promover
acles de intercambio com instituicdes e empresas na area de fomento a extenséo,

pesquisa, ciéncia e tecnologia, inovacao tecnoldgica e transferéncia de tecnologia.

Art. 58 — A DPE é composta pelas Coordenacgdes de Cursos Superiores de
PoOs-Graduacdo, Coordenadoria de Esportes, Coordenadoria de Estagios,
Coordenadoria de Extensdo, Coordenadoria de Registros Escolares — PoOs-

Graduacgao e Coordenadoria de Pesquisa.

Art. 59 — Compete a DPE:

l. Dirigir, orientar, coordenar e supervisionar as atividades que lhes sao
subordinadas e afins a sua funcao pela Direcdo Geral do Campus;

Il. Colaborar na criagdo dos mecanismos necessarios para uma maior
integracdo entre Ensino, Pesquisa e Extensdao do Campus Sao Paulo, de

forma indissociavel;
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[l Zelar pela integracdo e articulagdo das atividades de ensino, pesquisa e
extensao;

V. Submeter a apreciacdo da Direcdo Geral as propostas de movimentacao,
admisséao ou redistribuicdo de pessoal pertencente a sua diretoria;

V. Analisar o desempenho dos servidores lotados em sua respectiva diretoria
e coordenadorias relacionadas;

VI. Zelar pela integracdo e compatibilizacdo dos programas de trabalho da
diretoria;
VII. Atuar no planejamento estratégico e operacional do Campus Sao Paulo,

com vistas a definicdo das prioridades na area de Pesquisa, Extenséo,
Inovacao e Pos-Graduacéao;

VIIl.  Apoiar e incentivar a implantacdo e consolidacdo de linhas e grupos de
pesquisa no Campus;

IX. Incentivar, apoiar e mapear 0s projetos de pesquisa e inovac¢do do Campus
assim como suas articulagdes com a sociedade;

X. Apoiar e incentivar a participacéo de pesquisadores e discentes em eventos
extensionistas, cientificos e tecnoldgicos;

XI. Estimular a cultura de pesquisa e inovacao;

XII. Organizar e articular a participacdo de discentes nos diversos programas
de pesquisa, inovacédo e pés-graduacao;

XIll.  Articular e apoiar a elaboracao de projetos de pesquisa e inovacao visando
a participacdo do Campus em chamadas publicas ou outras fontes de
recursos - os referidos projetos deverdao estar sintonia com as politicas
institucionais;

XIV. Incentivar o trabalho colaborativo e integrado de pesquisa e inovagao entre
os diferentes niveis de ensino;

XV. Organizar e editar anualmente o Catalogo de Pesquisas do Campus;

XVI.  Colaborar no mapeamento dos aglomerados e arranjos produtivos locais,
promovendo, em todos os niveis, sua articulagdo com os cursos, grupos de
pesquisa e projetos de pesquisa e inovacao;

XVII.  Assessorar o(a) Diretor(a) do Campus na operacionalizagdo, promogao e
gestdo da pesquisa cientifica, inovacéo e pds-graduacdo, bem como dos

recursos necessarios;
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XVIII. Incentivar, colaborar e/ou promover intercambios, convénios ou
cooperagdes com outras instituicbes cientificas e tecnoldgicas, para
estimulo dos contatos entre pesquisadores e para o desenvolvimento de
projetos comuns;

XIX.  Prospectar, colaborar e/ou viabilizar convénios de extensdo, pesquisa,
inovacao e pés-graduacao entre o Campus e outras instituicoes;

XX. Indicar e analisar propostas de acordos de cooperagcdo, convénios e
contratos com entidades publicas e privadas que contribuam para o
desenvolvimento de atividades relacionadas a extensdo, pesquisa,
inovacao e pés-graduacao;

XXI.  Orientar sobre o encaminhamento de projetos que envolvam atividades com
seres humanos e/ou experimentos com animais para a devida apreciacao
do comité de ética em pesquisa adequado;

XXII.  Orientar o inventor na gestao da propriedade intelectual;

XXIIl.  Zelar pelo cumprimento de legislacdes referentes a propriedade intelectual;

XXIV. Orientar interessados no processo de buscas e consultas a bancos e bases
de patentes nacionais e internacionais;

XXV. Colaborar no levantamento das informacdes necesséarias para integrar o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do Campus;

XXVI. Auxiliar o(a) Diretor(a) do Campus no cumprimento das acdes propostas
pelo PDI, relacionadas a extensao, pesquisa, inovacao e pés-graduacao;

XXVII. Apoiar e orientar o Campus no encaminhamento dos processos de criacao
e avaliagcdo dos cursos de po6s-graduagéo;

XXVIII. Analisar as propostas de novos cursos, de atualizacdes e reformulacdes de
cursos de pos-graduacdo do Campus, encaminhando as instancias
devidas;

XXIX. Apoiar e orientar o Campus na execucdo dos regulamentos e normas no
ambito dos cursos de pds-graduacéo;

XXX. Zelar pela aplicacdo das diretrizes e regulamentos dos cursos de poés-
graduacéo;

XXXI. Propor a atualizacdo das diretrizes e regulamentos dos cursos de pos-
graduacéo;

XXXII.  Acompanhar e supervisionar o processo de atribuicdo de aulas dos cursos

de pés-graduacao realizado pela coordenacao do curso de pos-graduacao
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em reunido de colegiado, de forma a garantir o percurso formativo do
estudante, propondo alteracfes quando necessario;

XXXIII. Autorizar as alteracfes de horario académico dos cursos de pos-graduacao,
harmonizando-as com os interesses didaticos da Instituicao;

XXXIV. Registrar e atualizar, quando necessario, a atribuicdo de aulas dos cursos
de pds-graduacao nos sistemas académicos do Campus Sao Paulo;

XXXV. Acompanhar e supervisionar o registro académico dos estudantes de pos-
graduacéo realizado pela Coordenadoria de Registros Escolares de Pés-
graduacéo;

XXXVI. Elaborar e encaminhar para aprovacao o calendario académico dos cursos
de Pos-Graduacao do Campus Séo Paulo;

XXXVII.Orientar o colegiado de curso de pds-graduacdo quanto a confeccdo de
editais e regulamentos internos decorrentes das atividades de ensino de
pés-graduacao;

XXXVIIIL. Analisar e encaminhar para a direcao geral do Campus os editais de
pos-graduacédo, a saber, processo seletivo discente, processo seletivo de
credenciamento docente, eleicdo de coordenador de curso e eleicdo de
colegiado de curso;

XXXIX. Acompanhar e supervisionar a eleicdo para coordenador de curso de pos-
graduacéao;

XL. Analisar e encaminhar para a direcdo geral do Campus para publicacdo
portarias relativas a pds-graduacdo em acordo com as normativas vigentes;

XLI. Assessorar a Diretoria de Ensino (DEN), quando solicitado, com relacao aos
registros em sistemas académicos relativos a Pos-Graduacao;

XLIl.  Orientar os Diretores de Departamento com relacdo aos registros de
docentes relativos a pesquisa, inovacdo e extensdo e aos horarios
académicos dos cursos de pos-graduacao;

XLIII.  Supervisionar a implementacéo de cursos e acoes de extensdo no Campus;

XLIV. Presidir o comité de iniciacdo cientifica e tecnoldgica e/ou comissdo de
pesquisa, inovacdo e poés-graduacdo do Campus, definindo secretario
guando necessario;

XLV. Orientar e acompanhar o tramite relacionado aos intercambios de
estudantes e servidores entre instituicbes de ensino com fins de estagio,

pesquisa e extensao.
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Das Coordenacgfes de Cursos Superiores de Pés-Graduacgéo

Art. 60 — As Coordenacdes de Cursos Superiores de PoOs-Graduacdo séo

orgaos subordinados a DPE.
Paragrafo unico — O Coordenador de Curso Superior de Pés-Graduacéo é
eleito pelos seus pares, a partir de eleicdo convocada pelo Colegiado de
Curso de Pos-Graduacao, e é designado em portaria para esse fim pelo
Diretor Geral do Campus, conforme normativas internas vigentes.

Art. 61 - A Coordenacéo de Curso Superior de P6s-Graduagdo compete:

l. Assistir a DPE em suas atividades relativas a supervisdo dos cursos dos
pos-graduacao;

Il. Presidir as reunides do Colegiado do curso, nas quais tera o voto de
qualidade;

Il Acompanhar as atividades da Comissdo Examinadora de Processo Seletivo
para discentes do curso;

V. Acompanhar as atividades da Comissao Examinadora de Processo Seletivo
para credenciamento de docentes do curso;

V. Executar as deliberac6es do Colegiado e gerir as atividades do curso;

VI. Orientar academicamente os discentes do curso até a designacdo de
orientador de pesquisa;

VII. Representar o Colegiado do curso perante os demais 6rgaos do IFSP e

outras instituicdes;

VIII. Elaborar relatorio anual das atividades do curso e submeté-lo a apreciacéo
do Colegiado e da DPE;
IX. Convocar eleicdes para a renovacdo do Colegiado e para a escolha do

representante do corpo discente;

X. Responder as solicitagbes dos Diretores de Departamento, sempre que
encaminhadas pela DPE;

XI. Fornecer aos Diretores de Departamento informacéo sobre a atribuicdo de
aulas dos docentes vinculados aos cursos de pos-graduacdo, para a
continuidade da distribuicdo das aulas dos demais cursos;

XII. Encaminhar & DPE levantamento das necessidades referentes a

capacitacao dos docentes vinculados aos seus cursos;
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XIII. Fornecer o PPC, matriz curricular do curso, ementas das disciplinas,
regimentos internos do curso e atas de reunido de colegiado do curso a
Coordenadoria de Registros Escolares - Pds-Graduacdo; assim como
qualquer atualizacdo/modificacéo realizada em tais documentos;

XIV.  Zelar pela atribuicdo de aulas de cada componente curricular do curso a
cada periodo de oferecimento;

XV. Encaminhar o horério e atribuicdo de aulas por periodo de oferecimento do
curso a DPE;

XVI.  Acompanhar o cumprimento de carga horaria e de conteudo de cada
componente curricular oferecido por periodo letivo;

XVII.  Acompanhar e zelar pela entrega de documentos de registro académico
(por exemplo, plano de aulas, diarios, registro de nota em sistemas
académicos, etc.) de cada componente curricular oferecido por periodo
letivo;

XVIIl. Coordenar a reposi¢éo de carga horaria e de contetdo, quando houver;

XIX.  Encaminhar versdes finais de monografias, dissertacdes e teses a
Biblioteca, e a versao em arquivo digital a Comunicacao Social (COS) para
publicacao;

XX. Fazer a indicacdo de livros para atualizacdo do acervo da biblioteca do
Campus Sao Paulo;

XXI. Colaborar com professores na identificacdo de causas determinantes de
baixo rendimento escolar dos discentes e para a caracterizacdo e
composicao de turmas e grupos de discentes;

XXII.  Acompanhar e verificar a alocacdo e condicdes de uso das salas e
laboratorios destinados para as aulas do seu curso;

XXIII.  Assinar documentos referentes ao registro académico dos discentes de sua
responsabilidade;

XXIV. Preencher e assinar relatérios e programas de acompanhamento do curso
guando solicitado;

XXV. Preencher, assinar e acompanhar o registro do curso em sistemas
académicos do IFSP, e-MEC e/ou CAPES/MEC,;

XXVI. Colaborar e assistir a DPE na promocéo de a¢fes vinculadas aos cursos de

pés-graduacao;
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XXVII. Articular a integracéo didatico-cientifica das atividades de ensino, pesquisa
e extens&o do curso;

XXVIIl. Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas no curso até a
conclusao da programacao e certificacdo dos discentes;

XXIX. Comunicar a DPE o cronograma de atividades do curso e possiveis
alteracdes, com tempo habil para indicacdo em calendario académico,
guando for o caso;

XXX. Indicar comissdes no ambito do curso ou Programa, e acompanhar os

trabalhos a elas destinados.

Da Coordenadoria de Esportes (CES)

Art. 62 — A Coordenadoria de Esportes, 6rgdo subordinado & DPE, compete:

l. Assistir a DPE em suas atividades;

Il. Supervisionar, administrar e executar atividades esportivas e de bem-
estar/qualidade de vida com financiamento institucional e/ou externo no
ambito do Campus;

II. Buscar apoio externo e parcerias para eventos de carater esportivo e de
bem-estar/qualidade de vida em geral;

V. Contatar instituicbes financiadoras, coordenando institucionalmente
parcerias para apoio ao esporte e bem-estar/qualidade de vida, conforme
normativas vigentes;

V. Administrar apoio externo e interno para a promocao de atividades
esportivas e de bem-estar/qualidade de vida, nos mais diferentes niveis,
para servidores e discentes;

VI. Promover, administrar e supervisionar o uso da academia, quadras e
ginasio poliesportivo; e a pratica de esportes de servidores e discentes;

VII. Analisar e emitir pareceres nos processos de instalacdo de programas,
projetos e cursos relacionados as atividades esportivas e de bem-
estar/qualidade de vida,

VIII. Manter registro de dados necessarios ao suporte, acompanhamento e
divulgacdo de programas, linhas e projetos esportivos e de bem-
estar/qualidade de vida desenvolvidos;

IX. Encaminhar anualmente a DPE relatorio das atividades desenvolvidas no

ambito dessa coordenacao;
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X. Elaborar relatérios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua
responsabilidade;

XI. Zelar pelas politicas esportivas e de bem-estar do IFSP;

XII. Disseminar a pratica esportiva e de bem-estar no ambito do Campus e seu
entorno;

XIII. Promover a aproximacdo do Campus S&o Paulo com a comunidade
externa,;

Da Coordenadoria de Estagios (CEE)

Art. 63 — A Coordenadoria de Estagios, 6rgdo subordinado a DPE, compete:

l. Assistir a DPE em suas atividades relacionadas a estagios;

Il. Segquir integralmente os procedimentos do regulamento de estagio e demais
legislacbes pertinentes ao estagio;

II. Zelar pelo cumprimento das leis e normas pertinentes ao estagio;

V. Contatar instituicoes financiadoras, coordenando parcerias
institucionalmente, de apoio a integracdo empresa-escola, conforme
normativas vigentes;

V. Prestar atendimento aos entes publicos e privados ofertantes de vagas
guanto a divulgacéo das ofertas de estagio e emprego, divulgando-as nos
murais do Campus e em outros meios de comunicacao;

VI. Definir, em conjunto com os colegiados dos cursos, as normas,
procedimentos e propostas constantes nos PPCs no que estes vierem a
tratar sobre estagio;

VII. Divulgar informagfes sobre convénios, intercdmbios, cursos, estagios,
bolsas de estudos e programas de interesse a formacao profissional;

VIII. Inserir no sistema académico os dados referentes as atividades de estagio
supervisionado e enviar 0s respectivos documentos, apos a finalizacdo do
estagio a Coordenadoria de Registros Académicos devida;

IX. Propor e coordenar reunides com o0s coordenadores de curso e
coordenadores e/ou supervisores e/ou orientadores de estagio das
diferentes modalidades de cursos oferecidos pelo Campus;

X. Acompanhar e assessorar o trabalho dos coordenadores e/ou supervisores
e/ou orientadores de estagio das diferentes modalidades de cursos
oferecidos pelo Campus;
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XI. Fornecer subsidios para a avaliacéo e, se necessario, alteracdo do curriculo
escolar;

XII. Participar de eventos que promovam a integracdo entre entes publicos e
privados e Campus S&o Paulo em prol da divulgagédo da oferta de vagas
bem como informacdes sobre o mercado de trabalho e demandas do setor
produtivo;

XIII. Responsabilizar-se pelas atividades de integracédo escola-empresa:

A. Buscar condicBes para que se efetive a integracdo entre Escola e
Empresas, publicas e privadas, e a comunidade;

B. Acompanhar o discente na realizagcdo do seu estagio profissional,
divulgando as vagas de estagio;

C. Realizar pesquisas para obter informaces sobre o mercado de
trabalho e suas demandas;

D. Dar suporte para que entes publicos e privados promovam processos
de treinamento e selecdo de discentes candidatos a estagio;

E. Promover a orientacdo necessaria aos discentes quanto ao mercado
de trabalho, legislacdo de estagio, e outros assuntos similares e
pertinentes ao estagio;

F. Propor convénios com entes publicos e privados para viabilizar a
realizacdo de estagio supervisionado;

XIV.  Desempenhar outras atividades pertinentes as a¢des de estagio e formacéo
profissional que |he forem atribuidas pela DPE;

XV. Propor e coordenar acdes que contribuam para a integragdo empresa-
escola;
XVI.  Organizar e manter atualizado o cadastro dos orientadores e supervisores

de estagio supervisionado dos cursos;

XVII.  Semestralmente, fazer um levantamento de quantidade de vagas de estagio
gue possam ser concedidas pelos setores do Campus S&o Paulo, de acordo
com as normativas vigentes;

XVIIl.  Executar todas as etapas de contratacdo de estagiarios pelo Campus Sao
Paulo, em conjunto com a DGP;

XIX.  Recepcionar, orientar, fazer todo o encaminhamento e acompanhamento
dos estudantes que venham a realizar seu estagio no Campus S&o Paulo
do IFSP;

Regimento do Campus Sao Paulo do IFSP Pagina 69



Da Coordenadoria de Extensao (CEX)

Art. 64 - A Coordenadoria de Extens&o, 6rgio subordinado & DPE, composta

pela Coordenadoria de Cursos de Extensdo e Coordenadoria de Projetos de

Extensao, compete:

l. Assistir a DPE em suas atividades relativas a Extenséo;

Il. Desenvolver mecanismos que permitam sensibilizar e conscientizar a
comunidade académica sobre o papel e a importancia da extensao, quer
como atividade formadora, quer como fonte de pesquisa e transformacéao
social;

Il Contatar instituicoes financiadoras, coordenando parcerias
institucionalmente, de apoio a extensdo, de acordo com normativas
vigentes;

V. Auxiliar na busca de apoio externo para realizacéo de eventos institucionais
relacionados a extensao;

V. Buscar parcerias para a promocao de cursos de extensdo, nos mais
diferentes niveis, para a comunidade em geral;

VI. Estimular os Departamentos e demais setores do Campus Sao Paulo a
promoverem acdes conjuntas de Extensdo e Cultura, de forma
interdisciplinar, para melhor aplicacéo de suas potencialidades;

VII. Promover, em conjunto com os diversos setores do IFSP, acdes de
parceria, acordos e convénios com instituicées de ensino publica ou privada
e 0rgdos governamentais e nao governamentais, nacionais e internacionais;

VIIl.  Avaliar e promover cursos de extensdo, cursos de formacao inicial e
continuada (FIC), cursos de curta duracao e de projetos sociais;

IX. Diagnosticar, planejar, realizar e avaliar cursos de Formacgao Inicial e
Continuada de Trabalhadores;

X. Supervisionar a execucdo dos projetos/atividades de extensdo com
financiamento institucional e/ou externo no ambito do Campus;

XI. Supervisionar a implementacéo de cursos e a¢des de extensao no Campus;

XII. Estabelecer contatos e parcerias com a comunidade-alvo do(s) projeto(s)
de extenséo;

XIII. Participar das reunides convocadas pela Pro-reitora de Extensédo (PRX),

com anuéncia da Direcdo Geral do Campus, e/ou pela DPE;
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XIV.  Acompanhar a matricula, controle dos prontuarios e emissdo dos
certificados de conclusédo dos cursos de extensao, FIC (formacdo inicial e
continuada) e outros;

XV. Responsabilizar-se pela certificacédo de atividades de extensédo do Campus,
tais como palestras, minicursos, foruns, semanas de educacéo, ciéncia e
tecnologia, etc., orientando e supervisionando o registro dessas atividades
pelos proponentes;

XVI.  Divulgar informacBes sobre convénios, cursos, bolsas e programas de
interesse da extens&o;

XVII.  Analisar e emitir pareceres nos processos de instalacdo de acdes,
programas, projetos e cursos de extensado de amplitude geral e institucional;

XVIIl. Manter registro de dados necessarios ao suporte, acompanhamento e
divulgacéao de programas, linhas e projetos de extenséo desenvolvidos;

XIX.  Acompanhar e emitir parecer referente ao registro de visitas técnicas e
relatérios destas realizadas no ambito dos cursos do Campus;

XX. Encaminhar anualmente & DPE relatério das atividades de extenséo;

XXI.  Zelar pelas politicas de extensé&o do IFSP;

XXII.  Disseminar a cultura da extensdo no ambito do Campus e seu entorno;
XXIIl.  Promover a aproximacdo do Campus S&o Paulo com a comunidade
externa.

XXIV. Organizar e presidir a Comissao de Avaliacdo de Projetos de Extensao;
XXV. Organizar e presidir a Comissao de Avaliacao de Cursos de Extenséo;

Da Coordenadoria de Cursos de Extensao (CCX)

Art. 65 — A Coordenadoria de Cursos de Extens&o, 6rgdo subordinado a CEX,

compete:

l. Assistir a CEX em suas atividades relacionadas aos cursos de extenséo;

I. Coordenar, administrar e executar atividades de extensdo com
financiamento institucional e/ou externo no ambito do Campus;

II. Buscar apoio externo para eventos institucionais de cursos de extensao;

V. Administrar e implementar cursos e acdes de extensdo no Campus;

V. Acompanhar a matricula, controle dos prontuarios, emitir os certificados e

arquivar os documentos referentes aos Cursos de Extensao, Cursos FIC
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(Formacéo Inicial e Continuada) e Projetos Sociais (provenientes de
programas do Governo);

VI. Acompanhar e avaliar a execucdo dos cursos de extensdo, bem como as
providéncias relativas a divulgacdo, matricula, afericdo de frequéncia,
confeccgéo de certificado e registro de certificacéo;

VII. Propor a realizacdo de cursos ou acdes de extensao, extraordindrios, de
acordo com as demandas da comunidade e do sistema produtivo;

VIII. Coordenar parcerias para a promocao de cursos de extensdo, nos mais
diferentes niveis, para a comunidade em geral;

IX. Promover palestras, encontros, seminérios, e outras atividades
relacionadas a extenséo e aperfeicoamento especifico e intelectual de toda
a comunidade;

X. Assessorar as coordenacoes de setores e areas do Campus na elaboracdo
de propostas de criacdo, desenvolvimento e transformacdo de acdes,
programas e cursos de extensao;

XI. Elaborar e emitir declaracdes/atestados referentes a participacdo em cursos
e acOes de extenséo;

XII. Articular com a DAD a documentacdo e o tramite para a compra de
eguipamentos para a realizacao de cursos de extenséo e/ou FIC;

XIII. Participar de comissdes relacionadas aos cursos de extensao;

Da Coordenadoria de Projetos de Extenséo (CPX)

Art. 66 — A Coordenadoria de Projetos de Extens&o, 6rgdo subordinado & CEX,

compete:

l. Assistir a CEX em suas atividades;

Il. Administrar e supervisionar as agdes relacionadas ao fomento de bolsas de
extensao;

II. Supervisionar, administrar e executar projetos de extensdo com
financiamento institucional e/ou externo no ambito do Campus, e também
agueles realizados de forma voluntaria pelos participantes;

V. Avaliar relatérios das atividades de extensdo quanto ao cumprimento dos
objetivos propostos, resultados obtidos, contribuicdo da atividade ao ensino,

a pesquisa e ao acesso ao conhecimento;
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V. Assessorar as coordenagdes de cursos na elaboracdo de propostas de
criacao, desenvolvimento e transformacgéo de projetos de extensao;

VI. Administrar a concessao de bolsas e projetos relativos a extensao;

VII. Acompanhar os relatérios mensais, semestrais e finais de atividades de
projetos de extenséo de todos os discentes e servidores envolvidos;

VIII. Elaborar, mensalmente, a estatistica de entrega dos relatérios;

IX. Elaborar, mensalmente, a lista de pagamento dos bolsistas dos programas
de extensdo, encaminhando a CAE para providéncias;

X. Articular com a DAD procedimentos para o pagamento dos valores das
bolsas, de acordo com a assiduidade dos bolsistas e atos regulatorios;

XI. Articular com a DAD e o proponente a elaboracdo da documentacéo e o
tramite para a compra de equipamentos de projetos de extensao;

XII. Elaborar e emitir declaracdes/atestados referentes a participacdo em
projetos de extensao;

XIII. Participar de comissdes relacionadas as acdes e projetos de extensao;

Da Coordenadoria de Registros Escolares - P6s-Graduacédo (CRP)

Art. 67 — A Coordenadoria de Registros Escolares de Pés-Graduacéo, 6rgéo

subordinado a DPE, compete:

l. Assistir a DPE em suas atividades referentes ao registro académico dos
estudantes e dos cursos de pds-graduacao;

Il. Coordenar a atualizagdo e manutencao de dados nos sistemas gerenciais
relativos aos estudantes dos cursos de pos-graduagao;

[I. Manter documentos sob sua guarda pelo periodo estabelecido pela
legislacdo em vigor e efetuar o devido descarte seguindo regulamentacgéo
atual ou encaminhar para a CDM para guarda;

V. Atender, pessoalmente, por e-mail ou por telefone, ao publico em geral:
discentes, servidores e publico externo;

V. Executar o processo de matricula e acompanhar o processo de rematricula
dos estudantes;

VI. Efetuar os registros, processar dados, emitir documentacéo, preparar e
informar processos relativos a vida do corpo discente;

VII. Preparar processos para apresentacdo de relatérios de qualificacéo,

monografias, dissertacdes e teses, trabalhos de conclusdo de curso ou
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equivalentes de pdés-graduacdo, agendamento de sala e equipamentos e

promover divulgacgao;

VIII. Receber, protocolar e dar encaminhamento as solicitacfes dos discentes e
docentes;
IX. Efetuar a expedicdo de certificados de conclusdo de curso e diplomas dos

cursos de poés-graduacao ofertados no Campus;

X. Efetuar a solicitacéo de registro de diplomas ao 6rgdo competente;

XI. Organizar e manter todo o arquivo referente a vida escolar dos estudantes
vinculados a pos-graduacao;

XII. Verificar a integralizagdo das disciplinas constantes das matrizes
curriculares e demais requisitos dos programas para a expedicdo de
Certificados e/ou Diplomas;

XIII. Manter arquivos atualizados com documentos relativos aos programas de
Pés-Graduacgdo: PPCs, Regulamentos, Resolucdes, Portarias, Matrizes
Curriculares, Conteudos Programaéticos e Atas;

XIV.  Emitir certificacdo de veracidade de diplomas emitidos quando solicitado;

XV. Planejar e executar, juntamente com a DPE e Coordenadores de Curso de
Pés-Graduacgdo, as atividades de registro, manutencédo e expedicdo de
documentos relacionados com a vida académica dos estudantes, como
diplomas, certificados de concluséo de cursos, histéricos escolares, guias
de transferéncia e outros similares;

XVI.  Informar a DPE quando detectado algum erro no cadastro de um curso ou

discente;

Da Coordenadoria de Pesquisa (CPE)

Art. 68 — A Coordenadoria de Fomento, 6rgéo subordinado & DPE, compete:

l. Assistir a DPE em suas atividades relativas ao fomento a pesquisa, e
inovacao;

I. Implementar e acompanhar a articulagdo do IFSP com os oOrgdos de
financiamento de pesquisas;

Il Monitorar e divulgar periodicamente os editais de fomento a pesquisa
disponibilizados pelos 6rgaos de fomento;

V. Auxiliar na busca de apoio externo para realizacéo de eventos institucionais

relacionados a pesquisa, inovacao e pos-graduacao;
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V. Contatar instituicoes financiadoras, coordenando parcerias
institucionalmente, de apoio a pesquisa, de acordo com normativas
vigentes;

VI. Promover a¢des de intercambio e captacdo de recursos com instituicées e
empresas na area de fomento a pesquisa, ciéncia e tecnologia e da
inovacao tecnologica;

VII. Elaborar ou participar da criacdo e divulgacdo dos editais de iniciacao
cientifica e tecnoldgica;

VIIl.  Coordenar programas de iniciacdo cientifica e tecnoldgica;

IX. Coordenar os processos de selecdo dos discentes para os projetos de
pesquisa e inovacao;

X. Orientar sobre 0 encaminhamento de projetos que envolvam atividades com
seres humanos e/ou experimentos com animais para a devida apreciacao
do comité de ética adequado;

XI. Orientar o inventor na gestao da propriedade intelectual;

XII. Administrar e supervisionar as acdes relacionadas ao fomento de bolsas de
iniciacao cientifica e tecnologica,;

XIlll.  Administrar a concessdo de bolsas e projetos institucionais relativos a
pesquisa e inovacao;

XIV.  Acompanhar os relatérios mensais, semestrais e finais de atividades
institucionais de iniciacao cientifica, tecnoldgica e de inovacao de todos os
discentes envolvidos;

XV. Elaborar, mensalmente, a estatistica de entrega dos relatérios;

XVI.  Elaborar, mensalmente, a lista de pagamento aos bolsistas dos programas
de iniciagdo cientifica e tecnologica e dos programas de pesquisa
institucionais encaminhando a CAE para providéncias;

XVII.  Articular com a DAD os procedimentos para pagamento dos valores das
bolsas institucionais, de acordo com a assiduidade dos bolsistas e atos
regulatorios;

XVIIl. Elaborar e emitir declaracdes/atestados referentes a Iniciagdo Cientifica e
Tecnologica,

XIX.  Certificar a participacdo em eventos promovidos pela DPE;

XX. Participar de comissdes relacionadas a pesquisa e pés-graduacao;
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XXI.  Secretariar as reunides dos Comités de Pesquisa, Inovacdo e Pds-
Graduacdao e/ou de Iniciacdo Cientifica e Tecnoldgica do Campus;

XXII.  Na auséncia do DPE, presidir o comité de iniciacao cientifica e tecnolégica
e/ou comité de pesquisa, inovacdo e pos-graduacdo do Campus,

designando secretario;

Das Diretorias de Departamento (DEPT)

Art. 69 — As Diretorias de Departamento sdo 6rgaos subordinados a Direcéo

Geral do Campus.

Art. 70 - S&o seis as Diretorias de Departamento — de Construcao Civil (DCC),

de Ciéncias e Matematica (DCM), de Elétrica (DEL), de Humanidades (DHU), de

Informatica e Turismo (DIT) e de Mecanica (DME) - que compreendem

Representacfes de Subareas e Coordenacgdes de Cursos Técnicos de Nivel Médio

e de Cursos Superiores de Graduagao.

Art. 71 - O Diretor de Departamento sera eleito pelos servidores alocados no

departamento em reunido convocada especificamente para este fim, com a

organizacdo do pleito definida em cédigo eleitoral elaborado pelo COLDIC e

aprovado pelo CONCAM.

Paragrafo Unico - O mandato do diretor de departamento sera de dois
anos, sendo permitida uma reconducédo, através de processo eleitoral
simplificado.

Art. 72 — Compete as Diretorias de Departamento:

l. Planejar, definir, organizar, acompanhar e avaliar as acbes e processos
diretamente relacionados ao ensino, pesquisa e extensdo no ambito do
departamento;

Il. Implantar normas, politicas e diretrizes estabelecidas pela Direcéo Geral,
Conselho de Campus, Reitoria, Conselho Superior e Ministério da
Educacdo no ambito de sua atuagéo;

[l Responder as solicitagoes da Diregcéo Geral;

V. Convocar e dirigir as reunides ordinarias e extraordinarias com
representantes das subareas, coordenadores dos cursos, docentes e

servidores administrativos que estejam sob sua responsabilidade;
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V. Fornecer diretrizes e orientagbes para a execucdo das atividades das
representacbes de subérea, coordenagbes de curso e Servidores
Administrativos sob sua responsabilidade;

VI. Gerenciar a forca de trabalho para definir o nimero de turmas e indicar para
a Direcéo Geral a necessidade de contratacao de professores substitutos e
servidores administrativos do departamento;

VII. Acompanhar e dar parecer na avaliacdo de estagios probatérios dos
servidores sob sua responsabilidade, mediante consulta aos respectivos
representantes de subareas, coordenadores e servidores administrativos;

VIII. Supervisionar a atribuicdo de atividades docentes no departamento;

IX. Recepcionar e orientar os servidores efetivos e temporarios ingressantes
nos respectivos departamentos;

X. Incentivar a promocéao de eventos técnicos e culturais, tais como encontros,
palestras, debates nas diversas areas sob sua responsabilidade;

XI. Promover o intercambio entre as subareas e com outros Departamentos
para a execucéo de eventos, reunides e outras atividades conjuntas;

XII. Encaminhar ao setor competente os pedidos de contratacdo de servicos,
manutencdes, compras de materiais de consumo e permanente do
departamento; bem como informar o solicitante da necessidade de
acompanhar 0s processos;

Xlll.  Aprovar os regulamentos internos de uso de ambientes, materiais e
equipamentos utilizados pelo departamento, bem como as suas
atualizacoes;

XIV.  Contribuir com a elaboragcéo do plano de metas, projetos e necessidades
que visem a melhoria da capacitacdo profissional dos servidores sob sua
responsabilidade e encaminhar & Dire¢do Geral;

XV. Acompanhar junto aos Coordenadores de Curso e encaminhar a Diretoria
de Ensino - DEN, para cada periodo letivo, 0 niumero de vagas e de turmas,
em consonancia com o Projeto Pedagogico do Curso, para elaboracdo de
editais para selecao de alunos;

XVI.  Submeter Projetos Pedagdgicos de novos cursos as instancias pertinentes,

para avaliacdo, parecer e aprovacao;
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XVIl.  Realizar atendimentos aos professores, alunos regularmente matriculados,
egressos e candidatos aos cursos oferecidos, pais de alunos e publico em

geral, em todos os turnos;

Das Representagdes de Subarea

Art. 73 - As subareas sao subordinadas as respectivas Diretorias de

Departamento e cada qual tem um representante.
Paragrafo Unico - O representante sera eleito pelos servidores docentes
lotados na respectiva subarea por meio de processo simplificado e o seu
mandato sera de dois anos sendo permitida uma reconducao.

Art. 74 - Compete aos Representantes de Subarea:

l. Assessorar a respectiva Diretoria de Departamento na execucao de suas
tarefas;

Il. Fornecer subsidios para a execucdo das atividades dos professores
alocados na subarea;

Il Auxiliar na selecdo de professores efetivos e substitutos, fornecendo a
respectiva Diretoria de Departamento as informacgdes relativas ao processo;

V. Fornecer subsidios para as avaliacdes de estagio probatorio dos servidores
vinculados a subarea;

V. Apoiar os coordenadores de curso na montagem dos horarios dos
professores sob a supervisao da Diretoria de Departamento;

VI. Auxiliar na promocéo de eventos de ensino, de pesquisa e de extensao;

VII. Auxiliar na elaboracdo dos processos dos pedidos de aquisicdo de
materiais, equipamentos, manutencdo e servicos demandados pela
respectiva subarea zelando pelo uso racional dos recursos e encaminha-los

ao Diretor de Departamento;

VIIl.  Acompanhar licitagcbes e compras pertinentes a subarea a qual esta
vinculado;
IX. Auxiliar na supervisdo e manutencdo dos equipamentos pertencentes a

subarea a qual esta vinculado;

X. Auxiliar na supervisdo e coordenacdo das atividades dos laboratorios
pertencentes a subéarea a qual esté vinculado;

XI. Assessorar a Diretoria de Departamento na promoc¢ao de intercambio com

as outras subareas para a execucao de atividades conjuntas.
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Das Coordenacgfes de Cursos Técnicos de Nivel Médio e de Cursos

Superiores de Graduacao

Art. 75 - Os cursos técnicos de nivel médio e os cursos superiores de

graduacdo do Campus estdo vinculados a um departamento e terdo um

coordenador responsavel por acompanhar seus processos pedagogicos e

administrativos.

Paragrafo unico - O mandato e o processo eleitoral para eleicdo do(a)
coordenador(a) seguirdo regulamentacéo especifica.

Art. 76 — Compete a Coordenacédo de Curso o planejamento, o monitoramento,

a avaliacdo e o registro das atividades académicas vinculadas ao Projeto

Pedagdgico de cada curso (PPC) e ao Projeto Politico-Pedagogico do Campus

(PPP).

Paragrafo unico - A depender de regulamentacdo das Pro-reitoras, do
MEC e de seus 6rgdos subordinados, o curso devera contar com outras
esferas deliberativas e consultivas (por exemplo: comissfes, conselhos,
colegiados, comités, nacleo docente estruturante etc.).

Art. 77 - Séo atribuicdes da Coordenacgéo de Curso:

l. Supervisionar 0s processos de acompanhamento, manutencdo e
atualizacao do PPC;

Il. Convocar, presidir e registrar as reunides ordinarias e extraordinarias com
os docentes e instancias colegiadas do curso;

II. Supervisionar a adequacdo dos espacos académicos as propostas
estabelecidas no PPC;

V. Encaminhar solicitagcbes de otimizagdo da utilizacdo dos espacos
académicos e de aquisicdes para melhorias do curso ao Diretor de
Departamento;

V. Coordenar, em conjunto com os professores e a Coordenadoria de
Biblioteca, periodicamente, o levantamento da necessidade de livros,
peridédicos e outras publicacdes, em meio impresso e digital, visando a
atender de forma consistente as referéncias constantes nos PPC;

VI. Colaborar com as acdes institucionais favorecendo o percurso formativo,

o perfil do egresso e a melhoria dos indicadores do curso;
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VII. Zelar pela realizacdo das atividades inerentes a docéncia, previstas nos
processos académicos e registrar nas instancias competentes quando da
sua nao realizacao;

VIII. Garantir a divulgacéo e atualizacdo das informacdes (por exemplo: PPC,
manuais, eventos etc.) do curso nos canais oficiais (por exemplo: murais,
plataformas digitais etc.);

IX. Propor a criacdo e reformulacéo de regulamentos e procedimentos para
as atividades no ambito do curso;

X. Prestar orientacao e apoio ao corpo discente e docente no que se refere
ao bom andamento escolar, na execucdo dos regulamentos, normas,
direitos e deveres;

XI. Definir, a cada periodo letivo, a demanda dos componentes curriculares a
serem ofertados no periodo seguinte, inclusive na oferta de dependéncias;

XII. Responsabilizar-se, em trabalho conjunto com as Diretorias de
Departamento e DEN, pela construcdo dos horarios, respeitando-se a
dindmica do Campus;

X1 Manter atualizado junto as instancias pertinentes, o horério das turmas e
dos professores;

XIV. Avaliar e dar parecer, em conjunto com o Colegiado do Curso ou Comissao
equivalente, as demandas do curso;

XV. Responsabilizar-se pelo credenciamento de seu curso junto aos
Conselhos e Orgéos de Classe, quando for o caso;

XVI. Representar oficialmente o curso, ou indicar um representante, em
solenidades oficiais e/ou eventos, quando solicitado;

XVII. Estimular a promocéo e participacdo do curso em eventos académicos,

cientificos e culturais;

XVIII.  Apoiar e promover a articulagéo de ensino, pesquisa e extensdo no ambito
do curso;
XIX. Participar de todas as atividades inerentes ao curso (recepgdo aos

ingressantes, reunides de conselhos deliberativos e consultivos, projetos

de orientacdo académica e reunides de pais entre outros).
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Da Coordenadoria de Infraestrutura e Recursos Computacionais (CIRC)

Art. 78 — A Coordenadoria de Infraestrutura e Recursos Computacionais
(CIRC) é 6rgao subordinado a Diretoria de Departamento de Informatica e Turismo
(DIT).

Art. 79 — Compete a CIRC:

X. Zelar pelo cumprimento do regulamento de uso dos laboratérios de
informética;

XI. Conservar todo o patrimbnio associado aos laboratérios de informatica

(edificacdes, moveis, equipamentos e suprimentos);

XII. Elaborar conjuntamente com as Coordenagbes de Cursos e
Coordenadoria de Turnos - CTU, os horéarios para uso dos laboratorios;

XIII. Autorizar o acesso aos laboratdrios em casos de excecao;

XIV. Gerenciar a movimentagcao de qualquer bem patrimonial ou de terceiros
dos laboratorios;

XV. Encaminhar a chefia imediata os casos de desrespeito as regras definidas
no regulamento de uso dos laboratérios;

XVI. Informar a chefia imediata as necessidades de expansao, atualizacdo ou

manutencao dos laboratérios;

XVII. Elaborar/publicar/atualizar o Guia do Usuéario de Laboratérios de
Informética;
XVIIl.  Solucionar os problemas de laboratério dentro de suas habilidades e

competéncias, ou reporta-los aos técnicos de laboratorios (DTI);

XIX. Orientar os usuarios do Campus Sao Paulo de forma a dirimir davidas com
respeito ao uso dos equipamentos;

XX. Acompanhar e relatar aos 6rgdos competentes, aspectos como: limpeza
dos laboratérios, funcionamento da infraestrutura (mobiliario, energia,
iluminacao e climatizacdo), seguranca (extintores de incéndio, portas de
acesso etc.);

XXI. Manter em sigilo todas as informacdes que |he forem confiadas (senhas
de acesso para a realizacdo de manutencdo equipamentos, nimeros de
registro de licenca de programas ou quaisquer informacbes de
propriedade da Instituicdo);

XXII. Desenvolver junto a Tl do Campus, pesquisas para aprimorar e inovar

ferramentas e procedimentos para todos os laboratérios de Informatica;
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XXIIl.  Coordenar em parceria com a Tl do Campus, a implantacdo de novos

hardwares ou softwares.

Subsecéao IV: Das Disposicdes Gerais e Transitorias

Art. 80 - Compete a todos os érgaos definidos neste Regimento:

l. Solicitar, quando necessario, servicos de manutencao geral;

Il. Zelar pelo patrimoénio do IFSP sob sua responsabilidade;

Il Exercer, no ambito de sua atuacéo, outras atribuicdes ndo especificadas
neste Regimento e que sejam decorrentes, explicita ou implicitamente, de
disposicfes da legislacédo federal e da legislacdo interna do IFSP, bem
como as que |lhe sejam eventualmente delegadas pelo(a) Diretor(a) Geral
do Campus Séo Paulo.

V. Respeitar e seguir os procedimentos da instituicao;

V. Elaborar e alterar normas e procedimentos administrativos para
organizacdo das rotinas de trabalho e a padronizacdo de servicos sob a
sua responsabilidade, encaminhando para sua Diretoria e para posterior
aprovacao da Direcdo Geral do Campus;

VI. Pesquisar atos normativos, atualizar procedimentos e contribuir para a
otimizacao de processos sob sua responsabilidade;

VII. Propor medidas para o aprimoramento dos métodos e técnicas de trabalho
utilizados nas atividades sob sua coordenacéao;

VIII. Elaborar relatérios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua
responsabilidade;

IX. Fornecer e manter atualizadas as informagbes em todos os sistemas
governamentais e institucionais;

X. Desempenhar outras atividades pertinentes ao seu setor que lhe forem
designadas pelos superiores.

XI. Responsabilizar-se pelo patriménio e documentagédo alocado(s) em seu
setor e zelar por todo patriménio publico;

XII. Solicitar, participar do processo de compra e avaliar a aquisicao de
materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

XIII. Gerenciar e orientar os setores sob sua responsabilidade na aplicacao de

meétodos e instrumentos de gestao;
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XIV. Solicitar, quando necessario, servicos de manutencdo para Sseus
equipamentos e seu ambiente de trabalho;

XV. Propor uso e promover a implementacdo de novas ferramentas de
Tecnologia de Informacdo e Comunicacgao (TIC) que vierem a surgir em
conjunto com a DTI do Campus;

XVI. Manter arquivo de toda a documentacdo e respectivos formularios
referentes as atividades do setor, seguindo a politica de documentacéo da

instituicdo e legislacao vigente;

XVII. Dar orientac@es e informagfes a comunidade, no que se refere a sua area
de atuacao;
XVIII. Notificar os setores envolvidos quando houver problemas nos

cadastramentos e/ ou lancamentos sob sua responsabilidade;
XIX. Definir os horérios de atendimento em conjunto com seus superiores, e

com aprovagéao da Direcdo Geral;

Art. 81 - A estrutura organizacional do Campus podera ser complementada a
partir da criacdo, por Lei, de novas funcBes destinadas ao Campus e/ou por
necessidade e interesse do IFSP para seu pleno desenvolvimento, e neste caso,
aprovadas pelo Conselho de Campus e pelo Conselho Superior.

Art. 82 - Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacdo deste
Regimento serdo resolvidos pelo Conselho de Campus e, nos casos de urgéncia,
pelo Diretor Geral do Campus, que decidira ad referendum do Colegiado,

justificando-os na primeira reunido do Conselho.
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APENDICE |

REPRESENTACAO GRAFICA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CONTENDO A ESTRUTURA DE
SUBORDINAGAO E VINCULACAO ENTRE AS FUNCOES, A DISTRIBUICAO DOS CARGOS DE DIRECAO,
DAS FUNGCOES GRATIFICADAS DE COORDENAGCAO DE CURSO, E AS SIGLAS UTILIZADAS

I. Direcdo Geral do Campus (DRG)
. Vice direcdo Geral (VDG)
l1l. Orgéos Colegiados
[11.1 Do Conselho de Campus — CONCAM
[11.2 Do Colégio de Diretores do Campus — COLDIC
[11.3 Do Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas —
NAPNE
IV. Org&os de Apoio
IV.1 Gabinete da Direcdo Geral (GDG)
IV.1.1 Coordenadoria de Documentacao e Meméria (CDM)
IV.1.2 Coordenadoria de Protocolo (CPT)
IV.2 Diretoria de Tecnologia da Informacéo (DTI)

IV.2.1 Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo (CTI)
IV.2.1.1 Coordenadoria de Gerenciamento de Rede (CGR)
IV.2.1.2 Coordenadoria de Sistemas de Informagéo (CSl)
IV.3 Coordenadoria de Comunicacéo Social (COS)
V. Diretorias de Apoio
V.1 Diretoria de Administracdo (DAD)
V.2 Diretoria de Ensino (DEN)
V.3 Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP)

V.4 Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Pos-Graduacgéo (DPE)
V.5 Diretorias de Departamento (DEPT)
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V.1 Da Diretoria de Administracéo (DAD)

V.1.1 Da Diretoria Adjunta de Administracdo (DAA)
V.1.2 Da Coordenadoria de Almoxarifado (CAX)
V.1.3 Da Coordenadoria de Contabilidade e Financas (CCF)
V.1.3.1 Da Coordenadoria de Conformidade de Gestéo (CCG)

V.1.3.2 Da Coordenadoria de Execucéo Financeira (CEF)
V.1.4 Da Coordenadoria de Engenharia (CEN)

V.1.4.1 Da Coordenadoria de Manutencéo (CMA)

V.1.4.2 Da Coordenadoria de Projetos e Obras (CPO)

V.1.5 Da Coordenadoria de Licitacdes e Contratos (CLC)
V.1.5.1 Da Coordenadoria de Contratos (CCT)
V.1.5.2 Da Coordenadoria de Licitagbes (CLT)

V.1.6 Da Coordenadoria de Patriménio (CPA)
V.1.6.1 Da Coordenadoria Auxiliar de Patriménio (COP)

CD-3

CD-4

DAA

FG-1

CLC

_r FG-2

FG-1

FG-2

CPA

FG-4

FG-1

CAX

FG-1

CEN

FG-1

CCF
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V.2 Da Diretoria de Ensino (DEN)
V.2.1 Da Diretoria de Administracdo Escolar (DAE)
V.2.1.1 Da Coordenadoria de Registros Escolares - Ensino Superior (CRS)

V.2.1.1.1 Da Coordenadoria de Apoio ao Ensino Superior (CAS)
V.2.1.2 Da Coordenadoria de Registros Escolares — Ensino Técnico (CRT)
V.2.1.2.1 Da Coordenadoria de Apoio ao Ensino Técnico (CAT)
V.2.1.3 Da Coordenadoria de Biblioteca (CBI)
V.2.1.4 Da Coordenadoria de Turno e Horario (CTU)
V.2.2 Da Diretoria Sociopedagdgica (DSP)
V.2.2.1 Do Setor Sociopedagdgico
V.2.2.2 Da Coordenadoria de Apoio ao Estudante (CAE)

V.2.2.3 Da Coordenadoria Técnico-Pedagdgica (CTP)

V.2.3 Da Coordenadoria de Educacéo a Distancia (CED)
V.2.3.1 Da Coordenadoria de Suporte ao Educacgéo a Distancia (CSE)

V.2.4 Da Coordenadoria Académica (CAC)
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V.3 Da Diretoria de Gestéo de Pessoas (DGP)
V.3.1 Da Coordenadoria de Administracédo de Pessoal (CAP)
V.3.1.1 Da Coordenadoria de Cadastro e Pagamento (CCP)
V.3.1.2 Da Coordenadoria de Selecdo e Admisséo (CSA)
V.3.1.3 Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (CGP)
V.3.2 Do Setor Médico (SME)
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V.4 Da Diretoria de Pesquisa, Extensao e Pds-Graduacéo (DPE)
V.4.1 Da Coordenacéo de Cursos P6s-Graduacéo (FCC + ESP)
V.4.2 Da Coordenadoria de Esportes (CES)
V.4.3 Da Coordenadoria de Estagios (CEE)
V.4.4 Da Coordenadoria de Extenséo (CEX)
V.4.4.1 Da Coordenadoria de Cursos de Extenséo (CCX)
V.4.4.2 Da Coordenadoria de Projetos de Extensao (CPX)
V.4.5 Da Coordenadoria de Registros Escolares — Pés-Graduacao (CRS)
V.4.6 Da Coordenadoria de Fomentos (CFO)
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VI. Das Diretorias de Departamento (DEPT)
VI.1 Das Representacfes de Subarea
V1.2 Das Coordenacdes de Cursos Técnicos de Nivel Médio e Superiores de Graduagao
(FCC)
VI.3 Da Coordenadoria de Infraestrutura e Recursos Computacionais
Observagoes:
e DME - Diretoria do Departamento de Mecénica
e DCC - Diretoria do Departamento de Construgéo Civil
e DEL — Diretoria do Departamento de Elétrica
e DIT — Diretoria do Departamento de Informatica e Turismo
e DCM - Diretoria do Departamento de Ciéncias e Matemética

e DHU - Diretoria do Departamento de Humanidades
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