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DO REGIMENTO E SEUS OBJETIVOS

Art. 1° O presente Regimento Interno estabelece os objetivos, a estrutura, as
finalidades e as atribuicbes dos diversos érgdoSaiopus Jodo Pessda Instituto
Federal de Edwagao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba (IFRBg parte integrante do
Regimento Geral do IFPB.

Art. 2° O CampusJodo Pessoa ess&diado na Avenida Primeiro de Ma720, no
Bairro de Jaguaribe, na cidade de Jodo Pesstado da Paraiba, com foro da Sec¢éo

Judiciaria respectiva, da Justica Federal.

DOS OBJETIVOS

Art. 3° O CampusJodo Pessoa do IFPB tem por objetivo desenvolver o ensino, a
pesquisa e a extens@egundo as diretrizes, regulamentacdes e normas homologadas e
estabelecidas pelo Conselho Superiorla peitoria do IFPB, atendende demandas

aprovadas pelo Conselho Diretor do Campus.

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° A estrutura administrativa d€ampus Jodo Pessoa sera estabelecida pelo

organograma constante nos AnexXaslll, deste documento.

DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. 5° A Administracdo Superior do Campus Jodo Pessoa esta estruturada em 6rgao
colegiado, decarater consultivoe deliberativo no ambito de sua competéncia

compreendendo:

I. O Conselho Diretor como 6rgao colegiado;

II. A DirecdaGeral do Campus como 6érgéo executivo.



Do Conselho Diretor

Art. 6° O Conselho Diretor do Campus terd a seguinte composicao:

O DiretorGeral @ Campus, como Presidente;
Dois representantes dos docentes;
Dois representantes dos técnicos administrgtivos

IV. Dois representantes dos discentes;
V. Um representante da area pedagogica;
VI. Um representante da administracdo académpmErtencente ao segmento
docente;
VII. Um representante da administracdo pertencente ao segmento dosstécnico
adninistrativos;
VIIl.  Um representante das Coordenagde€aesos;
IX. Dois representantes da sociedade civil; e
X. Um representante de pais de estudantes.
§ 1° Os representantesferentes aos Incisos I, Il e IV serdo indicados em processo

eletivo, a partir de consulta aos respectivos segmentos.

§ 2° Todos os membros do Conselho Diretor serdo designados pelo Reitor para um

mandato de dois anos, com direito a reconducéo porumamandato.

Art. 7° O Conselho Diretor do Campus reus@a ordinariamente a cada dois meses e

extraordinariamentequando convocado por 2/3 dos seus membros ou pelo seu

Presidate.

Art. 8° Sdo competéncias e atribuicdes do Conselho Diretor:

I.  Reconendar ao Conselho Superior o plano de desenvolvimento
institucional e de agdo do Campus, para desenvolver o Ensino, a Pesquisa e
a Extenséo;

II.  Apreciar e recomendar ao Conselho Superior a aprovacdo da proposta

orcametéria anual;



VI.

VII.

VIII.

Recomendar ao Conselho ®upr a aprovacao dos regulamentos internos e
normas disciplinares;

Recomendar ao Conselho Superior sobre a cobranca de taxas, emolumentos
e contribuicdes por prestacdo de servicos em geral, a serem desenvolvidos
no anbito do Campus;

Opinar sobre a cri@ e extingdo de cursos no ambito do Campus,
submetendo a decisdo ao Conselho Superior;

Recomendar ao Conselho Superior a aprovacao do Regimento Interno do
Campus, observado o disposto no Regimento Geral do Instituto;

Apreciar as questdes que lhe forembraetidas pelo Diretor Geral do
Campus;

Recomendar ao Conselho Superior a aprovacdo dos projetos de Ensino,
Pesquisa e Extenséo e de Desenvolvimento Institucional e os contoatos e

convénios que serdo executados no Campus.

Da Direcao-Geral

Art. 9° A DirecdoGeral € o 6rgdo de carater executivo da Administracdo Superior do

Campus Jodo Pessoa, cabelioa administracdo, a coordenacgéo e a supervisao de

todas as atividades da autarquia.

Art. 10 S&o competéncias e atribuicoes da DireGaéoal do Campus

VI.
VII.

Executar as politicas de ensino, pesquisa e extensdo definidas pela
administracéo superior do Instituto;

Coordenar a atuacéo das areas académicas e administrativas;

Zelar pelo cumprimento das Leis e Regulamentos e atender as decisdes
superores;

Presdir o Conselho Diretor;

Exercer a representacao legal do Campus;

Aprovar o calendario das atividades Escolares;

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execu¢ao dos planos, programas e
projetos do @Gmpus propondo, com base na avaliagcdo de resultados, a

adocdo de vidéncias relativas sua reformulagéo;



VIIl.  Organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas
Diretorias, Departament@sCoordenagdes a ela subordirmdo
IX.  Submeter ao Conselho Diretproposta de altacdo ou implantagdo de
area eou matrizes curriculares;
X.  Apresentar, anualmente, ao Conselho Diretdatério consubstanciado das
atividades do Campus;
Xl.  Propor a Reitoria do Instituto a nomeacdo e exoneragdo de servidores, de

acordo com a legislacéo especifica;

XIl.  Submeter a Reitorido Institutoproposta de convénios, contratos, acordos e
ajustes;
XIll.  Submeter a Reitoria do Instituto propostas de solicitacdo de recursos,

objetivando o financiamento de projetos de construcdo e manutencdo de
edificacdes,nfraestrutura e equipamentos;

XIV.  Promover o continuo aperfeicoamemtos recursos fisicos, materi@sios
recursos humanos da Instituicéo;

XV.  Desenvolver outras atividadassiatribuidagpela Reitoria do Instituto; e

XVI.  EncaminhalPlano Anual de Atividades e Relatério de Gest&e#oria do
Instituto, para apreciacéo do Conselho Superior.

XVII.  Decidir, no &mbito de sucompeténcia, 0S casos 0missos.

Art. 11 O Campus Jodo Pess sera dirigido por um DiretdBeral, escolhido em
processo eletivo pelos servidores do quadro ativo permanente (doeetéesice
administrativos) e pelos estudantes regularmente matriculados, nomeado na forma da
legislacdo vigente, para um mandato de 04 (quatro) anos, contado da data da posse,

sendo permitida uma reconducéo.

Paragrafo Unico. O ato de nomeacéo a quefeeer ocaputlevara em consideracdo a
indicacdo feita pela comunidade escolar, mediante processo eletivo, nos termos da
legislagé&o vigente.

Art. 12 O DiretorGeral sera nomeado pelo Reitor do IFPB, ap6s processo de consulta
a comunidade escolar do Instt Federal da Paraiba, atribuirgi® o peso de 1/3 (um

terco) para a manifestacdo do corpo docente, de 1/3 (um tergo) para a manifestacao dos



servidores técnicadministrativos e de 1/3 (um terco) para a manifestacdo do corpo

discente.

Art. 13 Ao Diretor Geral compete representar o Campus Jodo Pessoa do IFPB, em
juizo ou fora dele, bem como administrar, gerir, coordenar e superintender as

atividades do Campus, caberde:

I.  Administrar e representar o Campus;

II.  Convocar e presidir o Conselho Diretor;

lll.  Indicar nomes para ocupar os cargos de direcao e funcdes gratificadas do
pessoal do Campus;

IV.  Cumprir e fazer cumprir as decisfes emanadas pela Administracdo Superior
do Instituto e Conselho Diretor;

V. Presidir os atos de colacdo de grau em todos os cursosntega de
diplomas; titulos honorificos e prémios conferidos pelo Conselho Superior,
guando taistribuicdedoremdeterminadapelo Reitor;

VI.  Encaminhar as informacdes para o Relatério de Gestdo e Prestacdo de
Contas do Instituto, ao Conselho Superipgra exame,nos prazos
definidos pelos 6rgdos de controle, apos analise e parecer da Auditoria
Interna,

VIl.  Exercer as atribuicbes que emanam da lei, do Estatuto, do Regimento Geral

e deste Regimento Interno

Paragrafo Unico. Nos impedimentos e masénciaseventuais do DiretoGeral a
DirecaoGeral sera exercida pelo seu substituto legal designado na forma da legislacéo

pertinente.

DOS ORGAOS DE ASSESSORIA E CONTROLE
Da Assessoria de Planejament®rojetos e Processos

Art. 14 A Assessoria de PlanejamenRrojetose Processoé um 6rgao de suporte da
DirecdoGeral do Campus, responsavel pela coordenacdo das atividades e
acompanhamento dos diversos projepzecessog ou planos de atividades no ambito

do campus.



Art. 15 Sdo competéncias e atribuicdes Alssessoria de Planejamentrojetose

Processos:

I.  Assistir direta e imediatamente Diretor Geral no desempenho de suas
atribucdes e, especialmente, realizar estudos e contatos que por ele sejam
determirados em assuntos vinculados as suas competéncias;

II.  Coordenar o planejamento das acdes estratégicas e exercer a supervisado e
coadenacao das atividades relacionadas ao desenvolvimento de projetos
dos Orgdos integrantes da estrutura do Campus;

[lI.  Promover estudos preliminares para elaboracdo de projetos a serem
desenvolidos no ambito do Campus Jodo Pessoa do IFPB,;

IV.  Prestar suportesadiversas areas do campus na elaboracéo de projetos

V.  Supervisionar e acompanhar o desenvolvimento dos prajetiogeresse do

Campus
VI.  Elaborar relatorios técnicpsnformando a sitacdo de cada projeto em

desenvbtvimento noCampus;

VIl.  Estabelecer uma estrutura organizacional de acordo com os objetivos do
Instituto;
VIIl.  Racionalizar, aperfeicoar e simplificar os métodos de trabalho;

IX.  Propor capacitacdo para que os servidores produzam maigjtativa e
qualitativamente;

X. Efetuar diagndstico situacional das caus@seventuaisproblemas no
Campus realizandoestuds para possiveisolucdes eplanejamento de
implementacédo demudancas quando necessario

XI.  Oportunizar a determinagagor parte dosgestores de seus planos,
principalmente na definigéo e redefinicdo dos procedimentos, das rotinas ou
dos métodos de trabatho

XII. Propor a implementacao de tnsnentos de controle tais conelaboracao
de manuais, formularios, fluxogramas, organogramasteleutros

XIll. ~ Promover andlise de distribuicdo de traball@DT T Quantitativo de
Distribuicdo de Trabalhpavaliando a distribuicdo das atividades entre os
diversos setores, dentro desses, as tarefas individuais de cada servidor;

XIV.  Verificar as possibitlades preliminares de sinftacdo espacial, a partir
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do layoutadotado e o fluxo racional do trabalho.
XV.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, Plano de Gestdo, a-Direcao
Geral do Campus.

Da Auditoria Interna

Art. 16 A Auditoria Interna € o Odp de controle responsavel parthlecer e
assessorar a gestBem como racionalizar as acbes do campus e prestar apoio, dentro
de suas especificidades, no dmbito da Instituicdo, aos Orgédos do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal e athdinal de Contas da Unido, respeitada a

legislacdo pertinente.

Art. 17 S&o competéncias e atribuicdes da Auditoria Interna:

I.  Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Unidade de Auditoria
Interna, no ambito do Campus;
II.  Avaliar a eficiéncia, efié@cia e economjana aplicacdo e utilizacdo dos
recursos publicos;
lll.  Elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna do exercicio
seguinte, a ser desenvolvido pela equipe de auditoria interna;
IV.  Encaminhar o Plano Anual de Atividades da Auditoriarima do exercicio
seguinte para apreciacao, e possivel aprovagadzonselho Diretor
V. Encaminhar a Auditoria do IFPB, ap6s aprovacdo do Conselho Diretor,
cOpia do Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna;
VI.  Encaminhara Auditoria do IFPBo Relatéio Anual das Atividades de
Auditoria Interna;

VIl.  Representar a Unidade de Auditoria Interjumto a DirecaeGeral, no
Conselho Diretor e demais 6rgdos do Campus, fornedafatmacdes que
visem auxiliara tomada de decisoes;

VIIl.  Identificar as necessidades dualificacéo de servidores lotados na Unidade
de Auditoria Interna, visando proporcionar condi¢cdes de aperfeicoamento;

IX.  Consolidar os trabalhos realizados pela equipe de Auditoria Interna;
X. Analisar as prestacdes de contas anuais do Campus, emitinado daud

avaliacao que ateste a regularidade dos recursos aplicados;



XI.  Analisar as prestacbes de contas resultantes de contratos e convénios,
inclusive aqueles executados pela Fundacédo de Apoio, emitindo laudo
conclusivo.

XIl.  Emitir parecer sobre m@ata de natureaz oramengria, financeira,
patrimonial epessoal submetidos a exanmsa subsidiar decis
superior;

Xlll.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Conselho Diretor do Campus.
Da Ouvidoria

Art. 18 A Ouvidoria € um 6rgdo de assessoria a Dirggaoal com funcdo de

intermediar a relacdo entre a Administracdo, o0s servidores e publico externo,

garantindo o acesso a informacdo, por meio do estabelecimento de um canal

permanente de comunicacdo e de encaminh@melas questdes inerentes a

administracéo publica.

8 1° A Ouvidoria sera exercida panuOuvidor, nomeado pelo Diret@eral, a partir

de processo eletivo junto a comunidade.

§ 2° O mandato do Ouvidor sera de dois anos, cabendo uma Unica reconducao.

Art. 19 S&o competéncias e atribuicdes da Ouvidoria

Facilitar e simplificar ao maximo o acesso do usuario ao servico da
Ouvidoria;

Promover a divulgacao da Ouvidoria;

Receber e apurar, de forma independente e critica, as informacdes,
reclamacdes, denlias e sugestbes que lhe forem encaminhadas por
membros da comunidade interna e externa, quando devidamente
formalizadas;

Analisar as informacdes, reclamacdes, dendncias e sugestbes recebidas,
encaminhando o resultado da analise aos setores administrativos

competentes;



V1.

VII.
VIII.

Acompanhar as providéncias adotadas pelos setores competentes, mantendo
o requerente informado do processo;

Propor ao Diretor Geral a instauracdo de processo administrativo
disciplinar, quando necessario, nos termos da legislacéo vigente;

Sugerir medidas de aprimoramento das atividades administrativas;

Elaborar e apresentar, semestral e eletronicamente, relatiréd de suas
atividades ao Conselho Diretdo Campus;

Interagir com profissionais de sua area, no Brasil e no exterior, com 0

objetivo de aperfeicoar o desempenho de suas atividades.

Da Comissao Propria de Avaliacao

Art. 20 A Comissao Propria de Avaliacdo do Campus Jodo Pesswarante ca CPA

do IFPB € o0 6rgado responsavel por promover a Abdimliacdo do Campus, nos
termosda Lei n® 10.861, de 14 de abril de 2004, e deve ser constifuddarés

representacées: um docente do ensino superior, um discente e um técnico

administrativo.

Art. 21 Sdo competéncias e atribuicfes @omissdo Prépria de Avaliacdo do Campus

Joao Pesm:

Conduzir os processos internos de avaliagcdo do Campus, de sistematizacao
e de prestacdo das informacdes solicitadas pelos 6rgdos superiores de
ensino;

Propor e avaliar as dinamicas, procedimentos e mecanismos internos da
avaliacéo institucional, de 30s e de desempenho dos estudantes;
Acompanhar os processos de avaliacdo desenvolvidos pelo Ministério da
Educacao, realizando estudos sobre os relatérios avaliativos do Campus e
dos cursos ministrados pelo IFPB;

Formular propostas para a melhoria da igaale do ensino desenvolvido
pelos diversos cursos do Campus, em parceria com a Diretoria de
Desenvolvimento do Ensino, com base nas analises e recomendacdes
produzidas nos processos internos de avaliacdo e em outros realizados pelo

Ministério da Educacéo;



V1.

VII.

VIII.

Articular-se com as comissfes proprias de avaliacdo do IFPB e demais
campi, visando estabelecer acdes e critérios comuns de avaliacao;

Submeter anualmente a aprovacdo do Conselho Diretor, o relatério de
atividades ao final do ano;

Realizar reunides ordinas trimestrais e extraordinarias, agendadas com no
minimo 72 (setenta e duas) horas de antecedéncia;

Acompanhar a avaliacdo do desempenho dos estudantes dos cursos de
graduacdo do Campus, realizada mediante aplicacdo do Exame Nacional de
Desempenho dossiidantes (ENADE), prevista na Lei Federal n.° 10.861,

de 14 de abril de 2004, que regulamenta o SINAES;

Realizar estudos sistematicos sobre o desempenho dos estudantes dos
cursos de graduacado participantes do ENADE, em confronto com o seu
desempenho demsetrado no processo regular de avaliacdo da

aprendizagem.

DOS ORGAOS SUPLEMENTARES DA DIRECAO-GERAL

Do Gabinete da DirecaeGeral

Art. 22 O Gabinete, dirigido por um Chefe de Gabinete nomeado pela DiGayad, é

0 6rgdo responsavel por organizar, dssisoordenar, fomentar e articular a acéo

politica e administrativa do Campus.

Art. 23 S&o competéncias e atribuicdes da Chefia de Gabinete:

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela
estrutura organizacional basica do Gelteénda Dire¢cédseral;

Coordenar o relacionamento entre o Gabinete da Di@e#ial e os demais
orgaos da Administracdo interna do Campus Joao Pessoa, Reitoria ou outro
Campus do IFPB;

Coordenar o relacionamento entre o Gabinete da Di@edial e os 6rg&o

de representacéao sindical e estudantil no ambito do IFPB,;

Prestar assisténcia direta e imedadeDiretorGeral na relagéo institucional

com os setores organizados da comunidade externa,
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V. Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolp&las
orgaos constituintes do Gabinete da DireGéwal;
VI.  Representar a Dire¢88eral, quando designado;
VII.  Supervisionar e exercer acdo gerencial e de apoio a execucdo de atos da
administracao;
VIIl.  Supervisionar a Agenda da Dire¢@eral;
IX. Revisar e encaminha os atos achinistrativos da DirecaGeral,
supervisionado os encaminhamentos indicados;
X.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicameni@irecéeGeral,relatério de
atividades desenvolvidas;
XI.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltaspedimentos,
informando a Direcd&eral, para solicitacdo de emissdo de Portaria ao

setor competente

Art. 24 O Gabinete dispora dos seguintes 6rgaos de apoio imediato

I. SecretarieDG;
II.  Coordenacéo delanejamento e Organizacaokeentos;
lll.  Coordenacaale Comunicacéo Social e Marketing.

Da Secretaria da DirecaeGeral

Art. 25 A Secretaria da direc&@eral estd encarregada de auxiliar a Chefia de
Gabinete, na recepcédo de pessoas, de processos e demais documentos, encaminhando
0s, apoés tramite nos sistesnaletrdnicos em vigéncia no Campus, aos demais setores

de destino, cabendbe, ainda, a geréncia da agenda do Dir€leral e demais
providéncias definidas e orientadas por sua chefia imediata.

Art. 26 Sdo competéncias e atribui¢cdes da Secrefddia

I.  Organizar a agenda diaria do DiretGeral e providenciar as condigbes
necessarias a sua execucao;
II.  Organizar as reunides de interesse da Dir&xmal;

. Secretariar o Conselho Diretor;
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IV.  Manter em ordem o0s arquivos internos do Gabinete;
V. Coordenar o envio @ recepcao da documentacéo oficial do Campus;
VI.  Controlar a triagem de domentos na recep¢ao do Gabinete;
VII.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, a Chefia de Gabinete,
relatorio de atividades desenvolvidas;
VIIl.  Definir um servidor para substituir dular em suas faltas e impedimentos,
informando a Direca&eral para solicitagdo de emissdo de Portaria ao

setor competente.

Da Coordenacao de Planejamento e Organizacao de Eventos

Art. 27 A Coordenacdo dePlanejamento e Organizacdo de Evenéo setor
encarregado de organizar, planejar, orientar a equipe de eventos e auxiliar na execucao
de acdes referentes a quaisquer eventos internos ou externos do Campus, quando assim

for solicitado.

Art. 28 S&o competéncias e atribuicbes da CoordenacdoPldeejanento e

Organizacao e Eventos:

I.  Preparar, organizar e supervisionar as solenidades de concessédo, pelo
Campus, de diplomas, certificados, titulos e honrarias, bem como as de
outorga de grau;

II.  Orientar e supervisionar 0s eventos prestados por terceirbzadea no
ambito do Campus;

lll.  Acompanhar a agenda de visitas da DireGaaoal;

IV.  Assegurar a observancia do Cerimonial e da ordem de precedéncia nos
eventos que o Campus promova ou em que seja anfitriao;

V. Orientar e supervisionar, desde que solicitado, tegecomo seminarios,
conferéncias, exposi¢oes e visitas de cortesia, nacionais e estrangeiras, nas
quais o Campus se faca presente) lsemo cardapios, decoracdes, layputs
café da manha, almoco, jantar, coquetéis e chifeak;

VI.  Orientar e supervisionarsaexpedicdes de convites, para cerimbnias e
solenidades promovidas pelo Gabinete da Dir€gé@l e por outros

orgaos do Campus;
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VII.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, a Chefia de Gabinete,
relatorio de atividades desenvolvidas;

VIIl.  Definir um servido para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Direca&eral para solicitacdo de emissdo de Portaria ao

setor competente.

Da Coordenacao de Comunicagao Social e Marketing

Art. 29 A Coordenacdo de Comunicagdo Social e Marketingesponsavel pela
divulgacdo de assuntos de interesse da comunidade do Campus Jodo Pessoa, além da
producdo de matérias, facilitacdo do fluxo de informacdes e interditando a
comunicacdes entre as diversas instancias académicas e administrativas do Campus e

fora dele.

Art. 30 Sdo competéncias e atribuicbes @aordenacdo de Comunicac&ocial e

Marketing:

I.  Promover a permanente divulgacdo das acdes do Campmusneio das
variadas formas de midia, visando a consolidacdo da imagem institucional
perante a saedade e o mundo do trabalho;

II.  Elaborar informativos sobre os temas internos do campus;

lll.  Editorar as publica¢des produzidas no Campus Jo&do Pessoa;
IV. Implantar as politicas de comunicacdo do Cam@uisconsonancia com as
do IFPB;

V. Identificar e definir pubtiosalvo para a comunicacgao interna e externa;

VI.  Interagir com o publico interno e externo;
VIl.  Desenvolver projetos de comunicacdo em diferentes midias;
VIIl.  Criar e editar publicacdes internas (colaboradores e servidores) e externas

(clientes e consumidoresjomo jornais, revistas, informativos, manuais,
murais, home pages, folders, catalogos, entre outros;
IX.  Acompanhar e analisar matérias notas e reportagens referentes ao Campus

Jodo Pessoal{pping);
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X.  Responsabilizase pela comunicacéo e divulgacédo de eventesnos com
vistas a manutencdo de um bom nivel de informagdo entre os varios
segmentos do Campus;

XI.  Divulgar as a¢des do Campus no mundo do trabalho e sociedade em geral
XIl.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, a Chefia de Gabinete,
relatorio deatividades desenvolvidas;
XIl.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Direca&eral para solicitagcdo de emissédo de Portaria ao setor

competente.

DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DO ENSINO

Art. 31 A Administragdo d ensino conta com Biretoria ce Desenvolvimento do
Ensino do Campus Jodo Pessataando na administracdo executivatambémcomo
Conselho Pedagdgicérgao colegiado, de carater consultisendo assim definida sua

estrutura:

I. O Conselho Pedagdgicoro 6rgéo colegiado;
II. A Diretoria de Desenvolvimento do Ensino do Campus como 6rgéo

executivo.
Do Conselho Pedagégico

Art. 32 O Conselho Pedagdgico é érgdo consultivo formado por representantes do setor
pedagdgico e dos corpos docente e discente, sejanuidas ¢écnicos ou superiores,
responsabilizandsee por avaliacdo de questdes de natureza digédidagogica.

Art. 330 Conselho Pedagdgico tera a seguinte composic¢ao:

I. O Diretor de Desenvolvimento de EnsinoGampus, como Presidente;
II. Um representantelos docentesda area de Formacdo Geral, sugerido pelas
coordenacdes das areas (CLCT, CCHT, CCNMT, NACE, Educacéao Fisica)
lll.  Um representant@os docentede cursos superiores;
IV. Um representantdos docentede cursos técnicos;

V. Um representantgos discentede cursos superiores
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VI. Um representantdos discentede cursos técnicos;
VII. Um representante da &rea pedagodgica;
VIIl.  Um representantga CAESTi Coordenacgao de Apoio ao Estudante;

Art. 34 Sao atribuicbes e competéncias do Conselho Pedagdégico

I.  Subsidiar a Diretida de Desenvolvimento de Ensino nas questiéesatureza
didaticopedagogica, no intuito de aperfeicoamento do processo educativo;

[I.  Analisar questdes de natureza didapenlagdgica e pedir providéncias
necessarias;

[ll.  Analisar e emitir pareceres referentediél observancia dos regulamentos
didaticos e regimentais da Instituicao;

IV. Deliberar sobre quaisquer outros assuntos ou propostas com implicacdes
didaticopedagdgicas e curriculares;

V. Desenvolver estudos, visando ao aprimoramento e evolugdo do processo

ensho-aprendizagem

Da Diretoria de Desenvolvimentao Ensino

Art. 35 A Diretoria de Desenvolvimento do Ensino é 6rgao responsavel pelo
planejamento, acompanhamento e avaliacdo das politicas de ensino, no ambito do
Campus Jodo Pessoa, em consonancia condiratrizes emanadas do MEC,
acompanhando o seu desenvolvimento e promovendo a¢des que garantam a articulacao

entre o Ensino, a Pesquisa e a Extensao.

Art. 36 S&o competéncias e atribuicdes da Diratde Desenvolvimento do Ensino:

I.  Elaborar um Plano dé&cao préprio da Detoria e apresentar ao Diretor
Geral do Campus o relatério anual das atividades desenvolvidas;

II.  Definir as atividades de planejamento e acompanhamento do processo
educativo nos cursos de niveis Basico, Técnico, Superior e de POs

Graduacé no ambito de sua competéncia;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIIl.

XIV.

Propor a Direcadseral do Campus reformulacdo de regulamentos e
procedimentos de supervisdo e avaliacdo para os diversos niveis e
modalidades de ensino;

Propor o Calendario Académico do Campus, ouvidos os Departamentos, as
Unidades Académicas e Coordenacdes, observando o0 planejamento
didaticopedagodgico e eventos culturais e cientificos;

Acompanhar a execucao das atividades desenvolvidas pelos Departamentos,
Unidades Académicas e Coordenacoes;

Avaliar, no ambito do Campuss atividades de ensino, em seus diversos
niveis e modalidades, articuladas com aRedoria de Ensino;

Acompanhar e avaliar a execucdo dos planos, programas e projetos
educacionais do Campus, propondo reformulacdes, se necessario;
Apresentar, anualmenta,DirecdeGeral do Campus, relatérios estatisticos

de indicadores de qualidade do ensino, nUmero de matriculas, percentual de
conclusao etc., para subsidiar o planejamento das ac¢des de ensino;
Acompanhar as atividades de avaliacdo dos cursos regularesia$eno
Campus, considerangse informacfes geradas por dados relativos a
estudantes matriculados, egressos, relagcdes com empresas/empresarios, pais
e demais segmentos externos;

Avaliar coletivamente, ao final de cada periodo letivo, as acbes da
Diretoria, sugerindo medidas que visem ao seu aperfeicoamento;

Promover reunides com a comunidade interna e externa, pais, empresarios,
profissionais de educacédo, visando ao acompanhamento e a avaliagdo das
atividadesensino implementadas no Campus;

Solicitar dos Departamentos sob sua geréncia o envio eletrénico de
Relatérios Parciais de gestdo, a cada semestre;

Elaborar com apoio da Assisténcia InteriRelatorio de Gestdsemestral

e eletronicamentg@aa envio a Direca&eral

Definir um servidor para subatit o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Direcad&eral para solicitagdo de emissdo de Portaria ao

setor competente.
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DOS ORGAOS SUPLEMENTARES DA DIRETORIA DE
DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

Da Assisténcia Interna

Art. 37 A Assisténcia Intera € o 6rgdo responsavel para atuar como apoio a Diretoria de
Desenvolvimento d&nsino, em seu planejamento, decisdes e orientacdo aos demais setores

sob responsabilidade dessa Diretoria.

Art. 38 Sao competéncias e atribuicbes da Assisténcia IntetaaDiretoria de

Desenvolvimento do Ensino

I.  Subsidiara Diretoria de Desenvolvimento de Ensinom informacdes da
rotina do setor, quando necessario.

II.  Atuar diretamente no repasse de orientagdes aos departamentos, unidades
académicas e coordenacdes de arelesceirsos, emanadas dessa Diretoria,

lll.  Acompanhar o desenvolvimento de acdes e projetos definidos pela DDE,
junto aos departamentos, unidades académicas e coordenacdes de cursos e
de éreas;

IV. Prestar atendimento a comunidade interna e externa, quando necessar
dando os encaminhamentos legalmente possiveis, como apoio interno a
essa diretoria;

V. Atuar junto a Coordenacdo de Comunicacdo Social e Marketing para
divulgar os eventos ligados ao ensino, a partir das informagdes dos
Departamentos, Unidades Académicaardenacdes de cursos e de areas;

VI.  Substituir o diretor de desenvolvimento de ensino em suas faltas e
impedimentostespeitada a legislacéo vigente;

VII.  Participar da elaboracdo de Relatério de Gestdo, para envio, seraestral
eletronicanente, a DirecaGeral;

VIIl.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Desenvolvimento de para solicitacdo de emissao

de Portaria ao setor competente.

Da SecretariaDDE

Art. 39 A SecretarieDDE é o 6rgdo responsavel pasazdenar as atividades internas

pertinentes a essa Diretoria.
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Art. 40 S&o competéncias e atribuicdes da Secretaridirdtoria de Desenvolvimento
do Ensino

I. Organizar a agenda diaria ddretoria de Desenvolvimento do Ensimo
providenciar as condicOe®cesséarias a sua execucao;
[I. Organizar e secretariar as reunides de interesse Dolatoria de
Desenvolvimento do Ensino
lll. Manter em ordem os arquivos internosRieetoria de Desenvolvimento do
Ensing
IV. Coordenar o envio e a recepcado da documentacaalociinterna da
Diretoria de Desenvolvimento do Ensino@ampus;
V. Controlar a triagem de documentos na recepcBoetoria de
Desenvolvimento do Ensino
VI. Facilitar a comunicacdo entre os setores diversos do Campus e a&eDDE,
especial a Coordenacao de Concagao Social e Marketingopmo apoio ao
Diretor de Desenvolvimento dgnsino e ao Assistente Interno;
VII. Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;
VIII. Definir um servidor paraubstituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Desenvolvimento Eesino, para solicitacdo de

emissao de Portaria ao setor competente.

Do Departamento de Controle dRegistro Académico- DCRA

Art. 41 Tem como finalidade o @hejamento, a superviséo e a execuc¢ao do controle e
registros académicos e outras atividades relativas ao Ensino, sendo um érgdo de apoio
a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino. O objetivo € coordenar e acompanhar a
vida académica do aluno, receber, pgsar e distribuir informacdes, desde o seu
ingresso no Instituto até a colacdo de grau. E mesmo depois de egresso, o discente
continua sendo assistido por esse Departamento com emissédo de documentos relativos

a sua vida académica.

Art. 42 Sdo competéncsae atribuicbes especificas do Departamento de Controle e
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Registro Académico:

VI.

VII.

VIII.

Promover a integracdo entre as Coordenacdes que lhe s&o diretamente
subordinadas e articulacdo das mesmas com os diferentes setores do
Instituto;

Implementar a padronizagdo e oprover o0 aprimoramento dos
procedimentos relacionados a Gestao de Registros Académicos;
Desenvolver acdes em parcerias com outros setores do Instituto no intuito
de aprimorar o fluxo de processos ligados ao Controle e Registro
Académicos;

Atender aos alurg pais, professores e ao publico em geral;

Efetuar o cadastro das matrizes curriculares e ofertas de disciplinas dos
cursos no sistema de controle académico, em cooperacdo com as
coordenacdes de cursos e dos departamentos;

Coordenar e controlar os procedintos relacionados aos processos de
abertura e fechamento de periodos letivos com a participacdo dos
Departamentos de Educacaofiasional e de Educac&uperior;

Elaborar relatério, em conjunto com as Coordenacdes de Registro e de
Sistema Académicos, soinformacgfes de quantitativo de matriculas anuais

e semestrais, geradas, canceladas, numero de diplomacdes, conclusbes de
cursos técnicos integrados e subsequentes e outras situacdes académicas
cruzando essas informac¢des com dados do SISTEC;

Enviar Relafrio de Gestdo, semestral e eletronicamente, a Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino, contemplando os dados citados no inciso VII,
acima;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Desenvolvinterde Ensino,para solicitacdo de

emissdo de Portaria ao setor competente.

Da Coordenagéo deSistemaAcadémicoi CSA

Art.

7

43 A Coordenacao deSistema Académico € responsavel por coordenar,

supervisionar e controlar as atividades referentes aos regisindda académica dos

estudantes.
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Art. 44 Sado competéncias e atribuicbes especificas da Coordenac&istdma

Académico:

VI.

VILI.
VIII.

XI.

XII.
XIILI.

XIV.

XV.

Efetuar o cadastro das matrizes curriculares e ofertas de disciplinas dos
cursos no sistema de controle académico, em cooperacdo asom
coordenacdes de cursos;

Realizar matricula e cadastro de alunos ingressantes a cada semestre e ano
letivo;

Manter atualizado os dados e registros dos alunos e cursos no sistema de
controle académico;

Supervisionar as anotacdes de notas, faltas e cw#tedo sistema de
controle académico;

Manter atualizado os dados dos alunos no SISTEC ousosistema
censitarios em vigéncia;

Auxiliar na elaboracéo e controles de relatorios, questionarios, consultas e
outros;

Organizar e manter sob sua guarda asapastividuais dos estudantes;
Operacionalizar os sistemas de informacdo relacionados a gestdo de
Registros Académicos;

Implementar a padronizacdo e promover o aprimoramento dos
procedimentos relacionados a gestdo de Registros Académicos;

Coordenar e coratar os procedimentos relacionados aos processos de
matriculas, rematriculas, abertura e fechamento de periodos letivos,
levantamento de dados estatisticos e suporte ao corpo docente e discente;
Coordenar e controlar os procedimentos relacionados a emdssao
documentos académicos;

Informar dados para 0s censos escolares e demais sistemas governamentais;
Certificar a participacdo em cursos, eventos e outras atividades de pesquisa,
inovacéo e extensao promovidos pelo Campus;

Verificar e atestar a regularide dos registros académicos no sistema de
controle académico;

Participar da elaboracdo deelatério de Gestdoa fim de subsidiar o
Departamento de Registr@sSistema Académicos, com informacdes de

guantitativo de matriculas anuais e semestrais, gereaasgladas, nimero
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XVI.

XVIL.

de diplomacdes, conclusdes de cursos técnicos integrados e subsequentes e
outras situacbes académicas, cruzando essas informacbes com dados do
SISTEC,;

Enviar Relatorio de Gestdo, semestral e eletronicamentéemplando
também, os dadastados no inciso VII, acimao Departamento a que esta
hierarquicamente subordinado, para posterior en&ioDiretoria de
Desenvolvimento de Ensino

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Benvolvimento d€&nsino,para solicitacdo de

emissao de Portaria ao setor competente.

Da Coordenacao de Registro AcadémicoCRA

Art. 45 A Coordenacdo de Registro Académico € responsavel por programar,

coordenar, supervisionar e controlar as atividadésrentes aos registros da vida

académica dos estudantes.

Art. 46 S8o competéncias e atribuicbes especificas da Coordenacdo de Registro
Académico

VI.

VII.

VIII.

Planejar e programar a realizagao de registros e controles académicos;
Supervisionar as atividades doswdores do CRA,;

Planejar e programar, juntamente com o Diretor de Ensino, demais
Departamentos e Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo, as atividades
gue os envolvem;

Auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos e a emissdo de documentos
académicos rativos ao ensino, juntamente com as Diretorias,
Departamentos;oordenacdes e outros 6rgaos;

Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instrucdes e indicacdes
sobre a matéria de sua competéncia;

Prestar assessoria aos demais 6rgdosCdmpusem maéria de sua
competéncia;

Desenvolver, juntamente com Departamentos, Coordenacdes, Setores
Técnicos e Secretarias, a interpretacao de legislacéo e normas;

Acompanhar, avaliar e propor medidas para adequacdo do Sistema
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XI.
XIl.

XIIl.

académico as exigéncias governamentais

Assinar juntamente com Diretores, documentos expedidos pelo CRA;
Promover a integracdo entre as secretarias que lhe sdo diretamente
subordinadas sua articulacdoom os diferentes setores do Instituto;

Participar deforunsde Registro Académico

Elabora e enviar Relatorio de Gestdo, semestral e eletronicamente, ao
Departamento a que estd hierarquicamente subordiradim de o
subsidiar na producdo de seu Relatorio Angalra posterior envio a
Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

Definir um servido para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Desenvolvimento Eiesino,para solicitacdo de

emissdo de Portaria ao setor competente.

Do Departamento de Ensino a Distancia

Art. 47 O Departamento de ensino a Dist@anéio 6rgao responsavel por administrar,

orientar e acompanhar o desenvolvimento de cursos a distancia no Campus Joédo

Pessoa.

Art. 48 S&o atribuicdes do Departamento de Ensino a Distancia

Realizar estudos sobre o mundo do trabalho que subsidiem a rasttatu

curriculos da sua area e a oferta de cursos téamicesgperiores a distancia;

Acompanhar a capacitacdo dos docentes e téanliginistrativos, a partir de
diretrizes e necessidades institucionais, em comum acordo com as Unidades
Académicas e a Cotenacdo de Gestad Desenvolvimentale Pessoasom

énfase no ensino a distancia

Planejar e acompanhar as atividades e os horarios de trabalho dos servidores

vinculados ao Departamento;
Acompanhar o desempenho académico dos discentes;

Planejar e acompaah em conjunto com o Departamento de Pesquisa e
Extensdoe PoOsGraduacdp as atividades que visem a complementacdo e
aprofundamento dos conhecimentos necessarios a pratica educativa;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

Planejar e viabilizar cursos de naturezas diversas, coletivamente com as

Unidades Académicas e Coordenacdelrdas e deCursos;

Acompanhar a execucdo dos recursos financeiros, no ambito do Campus, de

acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional;

Acompanhar a execucao das politicas de ensino, no ambito do Campus, de

aoordo com o Projeto Pedagogico Institucional;

Promover discussdes, junto a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino,
Departamento de Infraestrutura do Ensino, de Educacdo Superior e de
Articulacdo Pedagogica, que possam subsidiar acées no sentido de pesnitir
alunos de cursos a distancia acesso ao Programa de Assisténcia Estudantil,
ainda que considerando as limita¢cdes para alguns beneficios tendo em vista as

caracteristicas dessa modalidade de ensino.

Organizar o calendario académico dos cursos a diatém conjunto com 0s

demais departamentos do Campus e a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino,
considerando, ainda, o calendério académico dos Campi onde funcionam polos
de Ead, vinculados aos cursos do Campus Jodo Pessoa., com registro de

previsdo deddas as datas relevantes ao nivel de ensino que |lhe compete;

Acompanhar a elaboracdo de projetos de cursos para posterioa @
referendum pela Reitoria ou, quando tempestivamente, pelo Conselho

Superior;

Manter atualizadas as informacdes refergrdos cursoa distancia sob sua
regéncia conforme legislacdo em vigor, divulgard® na pagina oficial do
IFPB;

Avaliar coletivamente, ao final de cada periodo letivo, o funcionamento global

do Departamento, sugerindo medidas que visem ao seu aperfeigoa

Acompanhar o desenvolvimento dos programas de certificacdo, de acordo com

a legislacédo da educacéao profissional em vigor.

Divulgar a implementacdo e implantacdo de cursos a distancia ofertados pelo
Campus Jodo Pessoa bem como os polos de seu fameoto as

Comunidades interna e externa.
Orientara criacdo de novos cursos a distancia, no Campus Jodo Pessoa,;
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XVII. Orientar e assessorar 0os Departamentos @or@enacdes de Areas
guanto aos procedimentos planejamento execugédo de aulas na Plataforma
Moodle, além da geracdo de diarios de classe para alunos em situacdo de

dependéncia, registro de notas, de aulas e outras atividades afins;

XVIII. Propor a adequacdo de novas tecnologias, recursos didaticos e

pedagdgicos que possam ser utilizados em EAD;

XIX. Acompanhar a anstru¢do eublicacdo de editais de sele¢Bes publicas para

ingresso de discentes em cursos a distancia no Campus Jodo Pessoa;

XX. Acompanhar a construcdopeiblicacdo de editais de selecBes publicas tutor
presencial e a distancia, para o0 ingresso nos cursogratluacdo, pées
graduacdo e de extensdo, bem como para o provimento de fun¢des na area de

apoio administrativo e de coordenador de polo;

XXI. Apreciar proposicdes de contratos e convénios concernentes as atividades

relativas a estagios curriculares e extrdaculares, junto a coordenacdo de

Estagio do Campus;

XXII. Apreciar ehomologar deliberagdes dos colegiados de curso quanto a
indicacdo de docentes para a funcdo de professor conteudista e de professor

formador, bem como dos Projetos Politicos Pedagdgicos des;Cur

XXIII. Participar da elaboracdo e atualizacdo dos Regulamentos Didaticos e
Disciplinares, em consonéancia com o que dispdem os regulamentos do IFPB,

consderando as particularidades dos alunosrgno a distancia;

XXIV. Encaminhar questdes que suscitem duvidas oguietacbes nas
Coordenacdes de Cursos a distancia, ou em seus Colegiados, a Diretoria de

Desenvolvimento de Ensino, parsééise e proposicéo de solucoes;

XXV. Elaborar relatorio, em conjunto com as Coordenagfbesua geréncia e
com o Departamento de Corlee RegistrcAcadémico, com informacdes de
guantitativo de matriculas anuai®@semestrais, geradas, canceladas, numero
de diplomacgbes, conclusbes de cursos técneosuperiorese ou outras

situagbes académicas, cruzando essas informacgdes com d&ISTHC;
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XXVI. Enviar Relatério de Gestao, semestral e eletronicamente, a Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino, contemplaraodados citados no inciso XXV

acima;

XXVII. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando a Diretarde Desenvolvimento dEnsino, para

solicitacdo de emissao de Portaria ao setor competente.

DOS ORGAOS SUPLEMENTARES DO DEPARTAMENTO DE ENSINO A
DISTANCIA

Da Coordenacéao de Polo

Art. 49 A Coordenacdo de Polo é o érgéssponsavel pelo acompanhamento d
estrutura de polos onde funcionam cursos a distancia ofertados pelo Campus Jodo
Pessoa, além de intermediar a relacao entre o Departamento de EaD, Coordenacgfes de
cursos a distancia e coordenacdo de tutoria, a fim de dinamizar a oferta e o

funcionamentale cursos a distancia da Instituicado.

Art. 50 S&o atribuicdes da Coordenacgao de Polo:

I.  Acompanhar evaliar a estrutura de atendimento dos polos nos diversos
aspectos: infraestrutura, recursos humanos, equipamentos e mobiliario,

internet, cursos ofertadasimero de alunos e demais aspectos;

II.  Promover encontros, seminarios, conferéncias e atividades com os agentes

que atuam nos polos;

. Fazer o levantamento da necessidade e da demanda de oferta de cursos nos
niveis de graduacao, extensédo e-g@luacao nosgos;

IV.  Fortalecer o desenvolvimento das ac¢des socioculturais e educativas de

iniciativa dos polos;

V. Auxiliar as demais Coordenacdes do Departametto Educagdo a

Distancia no que concerne as informacoes e acdes relativas aos polos;
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VI. Proceder ao levantamentasl necessidades de materiais de consumo e

materiais didaticos dos cursos ofertados nos polos;

VII.  Controlar a distribuicdo de recursos materiais de consumo dos cursos

ofertados nos polos;

VIll.  Orientar os tutores e demais frequentadores dos polos, em especial os
alunos, sobre os procedimentos com relagdo ao funcionamegdgsed

ambientes

IX.  Proceder a visitam locoaos polos, objetivando fortalecer sumges, e

apresentar relatério ao Departamento de ensino a Distancia,

X.  Providenciar junto ao Departamento de Ensina Distancia e a
Coordenacédo de Registro Académieogcriacdo do sistema de banco de

dados dos dos e sua atualizacéo periodica,;

XI. Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Ensino a Distémdi®, o subsidiar na

construcdo d sewRelatério de Gestdo

XII. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Ensino Ristancia, para posterior
encaminhamentoa Diretoria de Desenvolvimento d&nsno, para

solicitagdo de emissao de Portaria ao setor competente.

Da Coordenacao de Tutoria

Art. 51 A Coordenacao de Tutorao 6rgdo responsavel pelo acompanhamento do
trabalho exercido pelos demais tutores, buscando orientar suas atividades e

procedmentos relativos ao desenvolvimento das aulas e interacdo com os discentes.

Art. 52 Sdo atribuicbes dGoordenador de Tutoria:

I.  Planejar econduzir curso de formacgao de tutores e de reunides pedagogicas;
II.  Supervisionar o trabalho dos tutores (a dist@recipresenciais), dandles
a assisténcia necessaria;

[ll.  Participar dos encontros nos polos;
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IV.  Elaborar relatérios de acompanhamento e avaliacdo e encalmsnheém
conjunto com acoordenacdo do curso, ao Departamento de Ensino a
Distancia

V. Manter contato cora Coordenacéde Polo, a fim de estar ciente de toda a
dindmica desenvolvida nos polos, contribuindo para a solucdo de possiveis
problemas que dificultem o bom andamento do curso;

VI.  Participar deprocessoseletivos de tutores;

VII.  Intermediar as relacbes entre professoreformadores, professoréstores
e discentes
VIIl.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades

desenvolvidas, ao Departamento de Ensino a Distancia, a fim o subsidiar na

construcao d seurelatério de Gestdo

IX.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Ensino Ristancia, para posterior
encaminhamentoa Diretoria de Desenvolvimento d&nsino, para

solicitacdo de emissate Portaria ao setor competente.

Da Coordenacéo de Producdo de Material Didatico

Art. 53 A Coordenacdo de Producdo de Material Didatico é o 6rgdo responsavel por
planejar, organizar, orientar e acompanhar processo de elaboracdo de materiais
didaticos e execucdo de servigos relativos aostasbjele aprendizagem, em
consonancia com o Departamento de Ensino a Distancia, as Coordenagdes de Cursos a

Distancia e de Multimeios.

Art. 54 S&o atribuicdes da Coordenacdo de Producdo de Material Didatico:

I.  Produzir, juntoao Depatamento de Ensino a Déstcia, Edital para selecédo de
professores conteudistas, responsaveisgialmracdo de material didatico para
atender as demandas dos cursos a distancia do Campus Joao Pessoa;

II.  Orientar a equipe de elaboracdo de material didatico quanto ao aspecto formal
atendendo as exigéncias dessa producéo ja definidas pela Diretoria de Ensino a
Distancia do IFPB;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XILI.

XIILI.

XIV.

XV.
XVI.

Realizar a gestdo do uso e da qualidade do material didatico do Campus Jo&o
Pessoa;

Orientar e acompanhar processo de elaboracdo de materiais didaticos e
execgao de servicos relativos aos objetos de aprendizagem;;

Planejar, definir e acompanhar, junto a Coordenacdo de Multimeios,
procedimentos de gravacdo e de reproducdo de videoaulas, CD/DVD,
videoconferéncias bem como a criagdo de objetos e ferramentas de
aprendizagem audiovisuais, entre outros;

Articular, junto as demais IES que ofertam cursos em educacéo a distancia, a
selecdo de materiais didaticos ja produzidos ou a producdo conjunta de
materiais especificos;

Organizar o acervo de materiais dos cursos: r@sgps, Videoaulas,
videoconferéncias gravadas, filmes e textos complementares propostos e
utilizados pelos professores, entre outros;

Avaliar a qualidade da producdo do material didatico e o ambiente de
aprendizagem, informando ao Departamento de Ensin®istdncia a
necessidade de reestruturacdo, aprimoramento ou outras providéncias no
ambito de sua Coordenacao;

Elaborar e encaminhar relatérios solicitados pela Dire¢do Geral,

Distribuir o material didatico produzido nos polos onde funcionem cursos do
Campus Joéo Pessoa;

Elaborar roteiro de producdo de materiais didaticos impressos, maatendo
atualizado e em conformidade com as diretrizes dos Referenciais de Qualidade
para a Educacao Superior a Distancia, estabelecidos pelo MEC,;

Solicitar, quando necesséri aquisicao/reproducdo de materiais didaticos,
acompanhar o processo licitatério e emitir parecer quanto a proposta
vencedora;

Providenciar o licenciamento dos materiais didaticos do Campus Jodo Pessoa
bem como a disponibilizagéo junto a CAPES;

Avaliar onivel de qualidade dos livros didaticos e servigos tégmectagogicos

e, conforme deliberacdo das instancias superiores, providenciar o respectivo
ISBN junto aos 6rgaos competentes;

Atestar o recebimento dos materiais didaticos do Campus Jodo Pessoa;

Planejar, juntamente com as coordenacdes, a aquisicdo e a reproducédo de
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materiais didaticos e as estratégias de seu uso;

XVII.  Providenciar a revisdo textual dos materiais didaticos impressos, incluindo a
verificacdo das normas da ABNT e dos critérios referenceiqualidade da
Educacao Superior a Distancia, estabelecidos pelo MEC,;

XVIII.  Verificar a adequacéo do livro didatico a ementa das disciplinas, obses&ando
a integracdo entre as unidades de aprendizagem e 0s principios que orientam os
cursos de EAD;

XIX. Elaborar e mviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Ensino a Distancia, a fim o subsidiar na

construcéo d sewRelatorio de Gestéo

XX.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,

informandoao Departamento de Ensino a

XXI. Distancia, para posterior encaminhameatDiretoria de Desenvolvimento de

Ensino,para solicitacdo de emissée Portaria ao setor competente.

Do Nucleo Virtual de Ensino Mediadoi NUVEM

Art. 55 O Nucleo Virtual de Esino Mediado se ocupa de acompanhar,
primordialmente, as atividades, em forma algsos eminicursos a distancia, para
estudos de recuperacao e de dependéncia destinados a alunos de cursos técnicos bem
como ofertar outros cursos, também a distancia, d&a auracdo, de diversas
disciplinas, para atender ndo s a alunos de cursos de cursos técnicos quanto de cursos

superiores do Campus Joédo Pessoa.

Art. 56 S&o atribuicéedo Nucleo Virtual de Ensino Mediado

I.  Divulgar a poposta de trabalhoedse Nucleo,nteragindo com as
Unidades Académicas e coordenacfes de areas e de, cpasas
estimular a produgdo de material didatico, em todas as disciplinas, tanto
de formacdo geral, quanto de formagdo técnica, dirigido,
primordialmente a alunos em situacdo de reperacdo ou de
dependéncia;

[I.  Promover reunides junto aos Departamentos de Educacéo Profissional e
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de Articulacdo Pedagodgica, além das Unidades Académécas
coordenacdes de cursos e de graaim de estimular a utilizacdo dos
recursos tecnolégicos da Plataha Moodle, para realizacdo de
atividades com alunos em situacdo defasagemacadémica de
recuperacao ou de dependéncia;

lll.  Intermediar os tramites entre o Departamento de Ensino a Distancia e
outros departamentos, além das unidades acaa€micoordenae8 de
cursos e de areas, fim de facilitar a oferta de cursos semestrais a
alunos decursostécnice e de cursos superioregle estejam em
situacao delefasagenacadémicaderecuperacao ou de dependéncia;

IV.  Promover reunides com os DepartamentdeidadesAcadémicas e
coordenacdes de Areasde cursgspara organizacéo de treinamento de
docentes enonitoresna Plataforma Moodle fim de que estestuem,
como tutores,acompanhando as atividades propostas na plataforma,
interagindo simultaneamente coatunos em situacdo delefasagem
académicade recuperacdo ou de dependénciaoen osprofessores
responsaveis pela disciplina objeto de estudo

V. Construir com os professores das disciplinas trabalhadas via EaD,
relatérios semestrais, informando a Coordenacdo ¢gégiam e
Coordenacdes de Areas e de Cursus resultados alcancados pelos
alunos, para avaliacdo da metodologia, a fim de buscar seu
aprimoramento, correcao ou supressao total, caso ndo atenda ao objetivo
final, qual seja o de garantir melhor aprendizagems alunos em
situacdo de defasagem académica, recuperacdo ou dependéncia.

VI. Manter atualizada a lista de alunos em situacdo de defasagem
académica, recuperacdo ou dependéncia, cadastrados na plataforma
Moodle, a fim de assegurar efetiva visualizacdo dedssempenho,
para repasse a Coordenacédo Pedagogica e Coordenacdes de cursos e de
areas;

VII.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatorio de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Ensino a Distancia, a fim o

subsidiar na construcae deuRelatorio de Gestdo
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VIIl.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informand@ao Departamento de Ensino a Distancia,
para posterior encaminhamendo Diretoria de Desenvolvimento de

Ensino,para solicitacdo de emissée Portai ao setor competente.

Do Departamento de Articulacdo Pedagogica

Art. 57 O Departamento de Articulacdo Pedagogi&ao Orgdo responsavel por
desenvolver uma visédo global da educacédo do campus, articiglaraon os setores
envolvidos para o fortalecimente aprimoramento da politica de planejamento,

avaliacao e autavaliacao do ensino.

Art. 58 S8o competéncias e atribuicdes do Departamento de Articulacdo Pedagogica:

I.  Fomentar atividades de planejamento e avaliacdo de projetos educativos
com o compromisse a parceria dos diferentes setores e sujeitos participes
desses projetos;

II. Subsidiar as praticas educativas, por intermédio das coordenacdes

integrantes do Departamento;

lll.  Acompanhar o desenvolvimento dos Regulamentos Didaticos e Disciplinar,
do IFPB, no Canpus Joéo Pessoa;

IV.  Acompanhar e colaborar no desenvolvimento das acdes das coordenacdes

integrantes do Departamento;
V. Organizar e efetivar Programas de Formacao Pedagdgica para docentes;

VI.  Sistematizar o processo de avaliagcdo dos cursos, refletindo sobre os
resultados e as possibilidades de melhoria do processo educativo, em

articulacdo com os setores envolvidos;

VIl.  Fomentar a tomada de decisbes, a partir de relatorios/diagnosticos da

avaliacao e autavaliacao dos cursos do Campus.

VIII. Desenvolver estudos e pes@sssobre tematicas do campo didéatico

pedagdgico;

IX.  Subsidiar pedagogicamente a atualizacdo e a insercdo de tematicas

31



curriculares nos projetos educativos;

X. Incluir o servico de Psicologia nas interven¢des pedagogicas, no processo

educativo;

XI.  Desenvolver acbastegradas com Coordenacfes de Cursos que favorecam

a relacéo famili@scola e o processo ensiaprendizagem;

XIl.  Promover a recepcdo e integracdo nigicndo ano letivo para discentes
ingressantes na instituicAdgem como sua adaptacdo ao universo
académicpem conjuito com os demais departamentogprdenacoes de

cursos e Cordenacédo de Apoio ao Estudante;

XIll.  Elaborar Relatorio de Gestao, em conjunto com as Coordenacdes sob sua
geréncia, e o0 enviar, semestral e eletronicamente, & Diretoria de

Desenvolvimento & Ensino;

XIV.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Desenvolvimento Eiesino,para solicitacdo de
emissao de Portaria ao setor competente.

DOS ORGAOS SUPLEMENTARES DO DEPARTAMENTO DE
ARTICULACA O PEDAGOGICA

Da Coordenacao Pedagdgica

Art. 59 A Coordenacdo Pedagodgica, vinculada aoPBAtem como nucleo de
definicdo e articulagdo os aspectos pedagogicos no desenvolvimento das politicas e de
projetos educacionais, na perspectiva de despertar dizaola Instituicdo para o

aprimoramento desses processos.

Art. 60 S&o Competéncias e Atribuicdes da Coordenacao Pedagdo@RED:

I.  Identificar contradi¢Oes, dificuldades no desenvolvimento donensa
instituicdo, provocando ciéncia dessas dificdeajunto aos responsaveis,
para umausca conjunta de formas de enfrentamento e redimensionamento;

[I.  Oferecer suporte tedrieametodologico ao corpo docente para o melhor
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

desenvolvimento do processo educativo, favorecendo a aprendizagem
significativa dos esidantes;

Co-participar da elaboracao e atualizacdo de projetos pedagdgicos;

Prestar assessoramento psicolégico e pedagodgico, prioritariamente, aos
docentes e discerstgelacionadas as dificuldades nos processos de ensino e
aprendizagem.

Fomentar o trabhb coletivo, a pratica de planejamento e a avaliagdo dos
processos educativos;

Dar suporte pedagdgico em bancas de concurso publico, selecéo, ingresso e
recepc¢éo de docentes e discentes da Instituicéo;

Subsidiar a elaboragcdo dos Regulamentos que viseramsistar e
gualificar o processo didatigeedagdgico e disciplinar na Instituicéo;

Organizar sistematicamente tempo e espaco de reflexdo e aprimoramento
dos processos educativos, em articulagdo com os setores educacionais;
Acompanhar desenvolvimento dosurbs em situacdo de defasagem
académica, recuperacdo ou dependéncia e sua participacdo nos Nucleos
Virtuais de Ensino Mediado;

Acompanhar o desempenho académico dos alunos beneficiarios dos
auxilios estudantis, a fim de avaliar a efetiva validade dessedities

para o sucesso escolar;

Organizar grupos de estudos, minicursos, oficinas de formacédo continuada;
Promover, de forma integrada com os demais setores educacionais, praticas
humanizadoras na Instituicéo.

Assessorar na emissao de pareceres, redaiv@rocesso educativo;

Participar dos conselhos escolares e reunifes pedagdgicas na perspectiva de
aperfeicoamento do processo educativo;

Prestar atendimento e acompanhamento psicolégico educacional dos
discentes de forma individualoel em grupo;

Ofere@r atendimento psicolégico educacional aos pais/médes o
responsaveis pelos estudardesCampus;

Prestar atendimento psicolégico educacional aos docentes.

Enviar relatorio semestral e eletronicamente, de atividades desenvolvidas,
contemplando, ainda, infmacdes deatendimento a docentes oa

discentes,ao Departamento de Articulacdo Pedagogica, para posterior
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encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensinbm de
subsidiar essa Diretorigio sécom informagdes Uteis e importantes quando
de fornmalizagdo e encaminhamento de processos relativos ao desempenho
académico de alunos e sua intecag®m seus docentemo tambéem
contribuir com a producao de seu Relatério de Gestao;

XIX.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impetsien
informando ao Departamento de Articulagdo Pedagogica, para posterior
encaminhamento aDiretoria de Desenvolvimento ddEnsino, para

solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor competente.

Da Coordenacao de Avaliacao

Art. 61 A coordenacdo de Avaliagdé o 6rgdo ao qual compestuar de forma
integrada ao Departamento de Articulacdo Pedagdgica nos processos de avaliacao,
autcavaliacdo e tomada de decisdes relativagialidade dos cursos ofertados pelo

Campus.

Art. 62 S&o Competéncias e Atribuicoes doordenacédo de Avaliacao:

I. Integrar acfes junto ao Nucleo Docente EstruturdNibdE=, nos processos
de avaliacao dos cursos;

II.  Aplicar instrumentos deoteta de dados por intermédio da Coordenacao
de Registro Académico destinados &omunidade escolar (dates,
administrativos, estudantes e gestores);

lll.  Organizar e sistematizar dados provenientes de entrevistas, questionarios,
entre outros;

IV.  Analisar e produzir relatérios/diagnésticos, identificando as fragilidades e
potencialidades dos cursos junto ao NDE;

V. Enviar relatorios apartir de diagnosticos resultanteéle pesquisas e
levantamento de dados, aos Departamentos e Diretalda
Desenvolvimento de Ensino, para ciéncia e tomada de providéncias
guando necessario;

VI.  Divulgar e promover debates com a comunidadelassobre resultados

obtidos nos processos de avaliggéo
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VII.  Elaborar relatério de atividades desenvolvidas, além de informacdes e
dados estatisticos dos resultados de processos avaliativos, para envio,
semestral e eletrénico, ao Departamento de Articulagdaddgica, para
posterior encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

VIIl.  Definir um servidor para substituir o titular em suastatal e
impedimentos, informando ao Departamento de Articulacdo Pedagdgica,
para posterior encaminhamento Qiretoria de Desenvolvimento de

Ensino,para solicitacdo de emissao de Portaria ao setor competente.

Da Coordenacao dé\poio ao Ensino

Art. 63 Competea Coordenacao dépoio aoEnsinoatuar,atuarde forma integrada ao
Departamentale Articulacdo Pedagogicaom atividades deorientacdo e supervisao
nas questdes disciplinares dos disceriyecendo, aindauporte técnico e logistico

as atividades de ensino.

Art. 64 S&o competénas e atribuicbeda Coordenacao de Apoio ao Ensino:

l. Observar o cumprimento dosgulamentos disciplinares discentes;

Il. Orientar os discentes nos aspectos comportamentais;

[l Conduzir os discentes ao Servico de Saude, quando necessario;

\A Acompanhar a fragencia dos docentes, notificando as faltas
encannhandoas notificacdeas Unidades gadémicas

V. Organizar os horéarios dos servidores do setor, incluindo periodo de
férias, para evitar fechamento do setor;

VI. Organizar turnos de circulagdo dos servidores do setor, mais
especificamente assistentes de alunos, em locais como patio, quadras,
ginasos, entre outros que favorecam a auséncia de alunos a salas de
aula e ou laboratérios, a fim de coibir condutas inapropriadas no
ambiente social e escolar.

VII. Solicitar do Departamento de Articulagdo Pedagogica treinamento e
atualizacdo de conhecimentos dajuipe deta Coordenacéo,

sistenaticamente, a cada seis meses, se possivel.
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VIII. Nos periodos de férias, ou recessos, oegpata revisao de todos os
ambientes de ensino (salas e laboratorios), incluindo infraestrutura e
equipamentos, produzindo e enviando tdla as Unidades
Académicas, para solucdo dos problemas identificados junto aos
setores competentes, com coOpia para o Departamento de Articulacao
Pedagogica

IX. Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas ao Departmento de Articulacdo Pedagodgica, para
posterior envio a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

X. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando ao Departamento de Articulacao
Pedagogica, para posterior encaminhamer#to Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino, para solicitacdo de emissdo de Portaria

ao setor competente.

Da Coordenacéao de Inclusdo e Acessibilidade

Art. 65 A Coordenacdo de Inclusdo e Acessibilidade € o 6rgdo responsavel pela
criacdQ acompanhamento e etifvacdo de propostasque fomentem programas e
politicas de inclusdo e acessibilidade no ambito do Campus Jodo Pessoa, para atender,

primordialmente, a pessoas deficientes.

Art. 66 S&o atribuicdes da Coordenacao de Inclusao e Acessibilidade:
I.  Prestar condtoria aos docentes na solucdo de problemas gerais de

aprendizagem de alunos deficientes;

II.  Acompahar o processo de insercao de estudamgBsightes nos cursos
do IFPB, Campus Joao Pessoa;

lll.  Estimular a construcdo do conhecimento acerca da tematica inclusédo
plenai estimulando a pesquisa e producado de material diglatico

IV.  Estimular e promover o desenvolvimento de atitudes e valores favoraveis
ainclusédode pessoasdficientes no IFPBCampus Jodo Pessoa

V. Mapear as necessidades gerais nos aspectos da inoftaestrecursos
humanos, equipamergoe capacitacdese solicitar providéncias da

DirecacGeral,
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VI.

VII.

VIII.

Divulgar as acbes dis Coordenacdo de forma a estimular outras
iniciativas do corpo docente e administrativo do Campus Jodo Pessoa;
Buscar capacitacbes paraodentes e técnicos administrativos, com o
intuito de ampliar a comunicacao entre servidores do Campus Jodo Pessoa
e pessoas deficientes, em especial deficientes visuais e deficientes
auditivos;

Solicitar do Departamento de Articulagdo Pedagolgica capazitaca
didaticopedagogica para docentes e técnicos, especialmente, de
laboratorio, com o objetivo de aperfeicoar e ou criar novos instrumentos e
praticas didaticas que facilitem o processo de ensino e aprendizagem da
comunidade académica do Campus Jodo Pessoa,

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Articulacdo Pedagdgica, para
posterior envio a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

Definir um servidor para substituir o titular em suastafal e
impedimentos, informando ao Departamento de Articulagcdo Pedagdgica,
para posterior encaminhamento Ciretoria de Desenvolvimento de

Ensino, para solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor teoepe

Da Coordenacao de Multimeios

Art. 67 A coordenacdo @& Multimeios € o0 Orgao responsavel petestalacéao,

monitoramento e organizagdo dos equipamentos de multimidia nos ambientes de aula

salas e laboratérios, oferecendo também suporte técnico, interna e externamente,

guando da realizacdo de eventos rela&ilos ao Campus.

Art. 68 S&o competénas e atribuicbesadCoordenacéde Multimeios

Dar suporte logistico e estrutural para o desenvolvimento das atividades
de ensino;

Dar suporte técnico no uso e configuracéo dos recursos de multimidia nas
atividades académicas e eventos nos diversos ambientesrnos e

externos, relacionadodmstituicao;
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[lI.  Controlar o funcionamento dos espacos fisicos, destinados as atividades
académicas e eventos.

IV.  Participar, no ambito de sua competéncia, junto ao Departamento de
ensino a Distancia, do planejamento de atividades processuais de
multimidia voltadas para essa modalidade de ensino

V. Organizar e executar atividades de producédo audiovisual voltadas ao
ensino, em parceria com a Coordenagéo de Acessibilidade e Incluséo;

VI. Informar a chefia imediataa qualquer momento, quando necessario,
situacbes de dificuldade no clima organizacional, causada por
constrangimentos ou desconfortos de ordem interpessoal;

VIl.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Articulacdo Pedagdgica, para
posterior envio a Diretoria de Desenvolvimento de Ensipogesentando,
se houver, dificuldades de funcionamento e, sempre que possivel,
propostas de solugéo para vencer essas dificuldades

VIIl.  Definir um servidor para substituir o titular em suastafl e
impedimentos, informando ao Departamento de Articulacdo Pedagdgica,
para posterior encaminhamento Ciretoria de Desenvolvimento de

Ensino, para solicitacdo de emisséo de Portaria ao setorteorape

Do Departamento de Educacao Profissional

Art. 69 O Departamento de Educacao Profissional é 6rgdo de execucao responsavel
pela implementagcdo das politicas educacionais do Campus, no ambito da educacéo
profissional de nivel técnico, executando aclGescalerdenacdo e supervisdo das

atividades de planejamento, acompanhamento e avaliagdo do processo educativo dos

Cursos, no ambito de sua competéncia.
Art. 70 Sdo competéncias e atribuicdes do Departamenkddcacao Profissional:
I. Realizar estudos sobrenoundo do trabalhgue subsidiem a estrutura

dos curriculos da sua area e a oferta de cursIEnicos

profissionalizantes;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Acompanhar a capacitacaims docentes e técnie@ministrativos, a
partir de diretrizes e necessidades institucionais, em comum awrdo

as Unidades Académicas e a Coordenacdo de Gestdo de
Desenvolvimento dBessoas;

Planejare acompanhar as atividades e os horarios de trabalho dos
servidores vinculados ao Departamento;

Promover a recepc¢ao e integracdo rioiando ano letivo para disates
ingressantes na instituicddsem como sua adaptacdo ao universo
académicoem conjunto com os demais departamentogprdenacdes

de cursos e Qwdenacédo de Apoio ao Estudante;

Acompanhar o desempenho académico dos discentes;

Planejar e acompanhar, emanjunto com o Departamento de Pesquisa
Extensace PdsGraduacapas atividades que visem a complementacao

e aprofundamento dos conhecimentos necessarios a pratica educativa,;

Planejar e viabilizar cursos de naturezas diversas, coletivamente com as

Unidaces Académicas e Coordenacdes de Cursos;

Acompanhar a execuc¢do dos recursos financeiros, no ambito do

Campus, de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional;

Acompanhar a execucao das politicas de ensino, no ambito do Campus,

de acordo com o ProjeRedagdgico Institucional;

Participar da elaboracdo do Calendario Académmansiderando,
inclusive, as especificidades de cursos a distacoma, a previsao de
todas as datas relevantes ao nivel de ensino que Ihe compete;

Acompanhar a elaboracdo de ptoge de cursos para posterior
aprowacédo,ad referendumpela Reitoria ou, quando tempestivamente,

pelo Conselho Superior;

Manter atualizadas as informacdes referentes aos cursos, conforme

legislacdo em vigor, divulganeis na pagina oficial do IFPB;

Avaliar coletivamente, ao final de cada periodo letivo, o funcionamento
global do Departamento, sugerindo medidas que visem ao seu

aperfeicoamento;
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XIV.  Acompanhar o desenvolvimento dos programas de certificacdo, de

acordo com a legislacéo dducacao profissional ewgor;

XV.  Encaminhar questdes que suscitem duvidas ou inquietagcbes nas
Coordenacdes deursos presenciais oua distancia, ou em seus
Colegiados, a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, patsa e

proposicdo de solugdes;

XVI.  Solicitar das coordenacdes de smg vinculadas ao Departamento
relatorio semestrais das atividades desenvolvidas, a fim de subsidiar a
producdo de seu Relatério de Gestdo, encaminharad®iretoria de

Desenvolvimento de Ensino;

XVII.  Elaborar Relatério de Gestdo, em conjunto com as Coordenagih
sua geréncia, e o enviar, semestral e eletronicamente, a Diretoria de

Desenvolvimento de Ensino;

XVIIl.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando & Diretoria de Desenvolviment&mi&no,

para solicitacdo de @ssdo de Portaria ao setor competente.

Do Departamento de Educacédo Superior

Art. 71 O Departamento de Educacdo Superior € 6rgao de execucdo responsavel pela
implementacédo das politicas educacionais do Campus, no ambito do ensino superior,
executando ac8ede coordenacdo e supervisdo das atividades de planejamento,
acompanhamento e avaliacdo do processo educativeuwlsss, no ambito de sua

competéncia.

Art. 72 S&o competéncias e atribuicdes dos Departamentos de Educacéo Superior:

I.  Realizar estudos sabro mundo do trabalho que subsidiem a
estrutura dos curriculos da sua area e a oferta de cursos superiores
profissionalizantes;

II.  Acompanhar a capacitacdo dos docentes e téadliconistrativos, a

partir de diretrizes e necessidades institucionais, em caoseonio
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XILI.

X1,

XIV.

XV.

com as Unidades Académicas e a Coordenacdo de Gestdo de
Pessoas;

Planejar e acompanhar as atividades e os horarios de trabalho dos
servidores vinculados ao Departamento;

Promover a recepcdo e integracdo no inicio do ano letivo para
discentes ingreasites na instituicdo, bem como sua adaptagdo ao
universo académico, em conjunto com os demais departamentos,
coordenacdes de cursos e Coordenacédo de Apoio ao Estudante.
Acompanhar o desempenho académico dos discentes;

Planejar e acompanhar, em conjunto comDepartamento de
Pesquisa e Extensao, as atividades que visem a complementacéo e
aprofundamento dos conhecimentos necessarios a pratica educativa;
Planejar e viabilizar cursos de naturezas diversas, coletivamente
com as Unidades Académicas e Coordenagé&3ursos;

Acompanhar a execugdo dos recursos financeiros, no ambito do
Campus, de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional,
Acompanhar a execucdo das politicas de ensino, no ambito do
Campus, de acordo com o Projeto Pedagogico Institucional;

Participar da elaboracédo do Calendario Académico, com a previsdo
de todas as datas relevantes ao nivel de ensino que lhe compete;
Orientar e acompanhar elaboracdo de processos de autorizacao,
reconhecimento e renovagdo de reconhecimento dos cursos
superiges;

Manter atualizadas as informacdes referentes aos cursos, conforme
legislacdo em vigor, divulganeis na pagina oficial do IFPB;

Avaliar coletivamente, ao final de cada periodo letivo, o
funcionamento global do Departamento, sugerindo medidas que
visemao seu aperfeicoamento;

Encaminhar questdes que suscitem davidas ou inquietacbes nas
Coordenacdes de Cursos a distancia, ou em seus Colegiados, a
Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para analise e proposicao
de soucoes;

Solicitar das coordenacdes darsos vinculadas ao Departamento

relatério semestrais das atividades desenvolvidas, a fim de subsidiar
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a producao de seu Relatério de Gestao, encaminfmadoiretoria

de Desenvolvimento de Ensino;

XVI.  Elaborar Relatério de Gestdo, em conjunto com as Coacdes
sob sua geréncia, e o enviar, semestral e eletronicamente, a Diretoria

de Desenvolvimento de Ensino;

XVII.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e

impedimentos, informando a Diretoria de Desenvolvimento de

Ensino, para solicitacdo @enissdo de Portaria ao setor competente.

Do Departamento dePesquisa Extensdo eP6s-Graduacdo- DEPPG

Art. 73 O Departamento deesquispExtensaae PésGraduaca@ o 6rgao responsavel

pelo panejamento e acompanhamento das acdes e avaliacdo de sdtedos,

envolvendo extensdo, pesquisa e-g@luacadatu e stricto sensutno Campus Jodo

Pessoa.

Art. 74 Sdo competéncias e atribuicdes do DepartamenResguisaExtensaae Pos

Graduacao

Garantir a execucédo de politicas e o cumprimento das nastaselecidas
para a gestdo da pgsaduacao, da pesquisa e da extensao;

Submeter a DirecaGeral, juntamente com o Departamento de Educacao
Superior, propostas de alteracdo ou implantacdo de cursos e progemas
posgraduacao, presenciaioe a distania;

Submeter a DirecaGeral, juntamente com os Departamentos de Educacéo,
propostas de alteracdo ou implantacdo de cursos eapragrde extensao,
presenciais eu a distancia;

Otimizar a organizacdo estrutural para um melhor desenvolvimento dos
trabalh® de pesquisa e de extensao;

Divulgar as linhas e atividades de pesquisa e extensao ja definidas pelo IFPB
com objetivo de as consolidar, buscando, também, incentivar o

desenvolvimento dessas linhas e atividades no Campus Jodo Pessoa;
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VI. Orientar a criacdoalnovas linhas de pesquisa e programas de extensao, em
consonancia com as politicas de extensédo, pesquisageguismcao do IFPB;

VII. Reconhecer e validajunto a DDE a carga horaria do servidor que
desenvolve projetos ou programas de extensdo e de @eseuis
desenvolvimento e devidamente registrados no seu banco de dados, quer
inseridos nos programas de bolsas do IFPB ou de outros 6rgédos de fomento
bem como na categoria voluntarios;

VIIl. Coordenar a elaboracdo dos editais relacionadas as chamadas de extenséo e
pesquisa;

IX. Fortalecer e implementar a pgsaduacadatu e stricto sensuno Campus
Jodo Pessoa, em nivel de coordenagcdo dos cursos e ou de Unidades
Académicas;

X. Colaborar para o aprimoramento do desempenho das Unidades Académicas
ao agregar diferentes areasn termos de programa de pesquisa de carater
interdisciplinar e apoio instrumental & extenséo e ao ensino;

XI. Elaborar e monitorar um banco de dados com indicadores de processo,
resultados e avaliacao referentes a pesquisa, a extensaograduagap

XIl. Manter atualizados dados de servidores inscritos em projetos de pesquisa ou
de extensao, para facilitar o acesso a essas informac¢des quando de auditorias
realizadas por 6rgaos de controle internos ou externos.

XIlll. Solicitar das coordenac¢fes vinculadas ao Departanrelatdério semestrais
das atividades desenvolvidas, a fim de subsidiar a producdo de seu Relatério
de Gestédo, encaminhanda Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

XIV. Elaborar Relatério de Gestdo, em conjunto com as Coordenacdes sob sua
geréncia, e o eamar, semestral e eletronicamente, a Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino;

XV. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para solicitacdo de

emissao de Portaria ao setompetente.

DOS ORGAOS SUPLEMENTARES DO DEPARTAMENTO DE PESQUISA,
EXTENSAO E POSGRADUACAO

Da Coordenacao de Pesquisa
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Art. 75 A Coordenacao de Pesquisa € o 6rgdo responsavel por coordenar, orientar e

divulgar as atividades de Pesquisa no Campus Jodod&dsiscando apoiar técnica e

estruturalmente iniciativas que ampliem esse universo académico.

Art. 76 Sao atribuicbes daoordengéode Pesquisa

VI.

VII.

VIII.

XI.

Criar, ampliare fomentar nacleos de producao tecnoldgica para prestacao de
servicos e consultorias asstores produtivos, organizacdes governamentais e
nacgovernamentais;

Elaborar projetos com objetivo de captacdo de recursos para fomento da
pesquisa aplicada e producéo tecnoldgica;

Promover articulacdo entre a pesquisa aplicada, desenvolvida no ambito
institucional e interinstitucional, com o ensino de nivel tecnoldgico e-a pés
graduacéo;

Promover, em parceria com a Coordenacédo de Extenséo, eventos cientificos e
de incentivo a pesquisa tecnoldgica

Dar suporte e apoio aos grupos de pesquisa cadastradoBIPq e outras
entidades de fomento a pesquisa;

Desenvolver programas junto aos 6rgaos fomentadores de pesquisa cientifica
e tecnoldgica, propiciando o aproveitamento de alunos bolsistas,veosodi

niveis de ensino do IFPB;

Fornecer, a quem de direitodados relativos a produgdo cientifica
devidamente registrada na coordenacao de pesquisa

Coordenar a elaboracéo dos editais relacionadas as chamadas de pesquisa.
Colaborar para o aprimoramento do desempenho das Unidades académicas,
ao agregar diferentedreas em torno de projetos de pesquisa de carater
interdisciplinar;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério das atividades
desenvolvidasao Departamento de Pesquisa, Extensdo eGraduacap

para posterior encaminhamento a Diretogadbgsenvolvimento de Ensino

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para solicitacdo de

emissao de Portaria ao setor competente.
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Da Coordenacao de Extensao

Art. 77 A coordenacado de Extensao € o 6rgao responsavel pela producao, publicacdo e
divulgacao de Editais de participacdo em projetos de extensdo do Campus Jodo Pessoa,
realizacéo de seus registros, acompanhamento e articulagéo de equipes extensionistas e

comuntdades envolvidas.

Art. 78 Séo atribui¢cdes da coordenadoria de Extenséo:

I.  Coordenar a operacionalizacdo das a¢Oes de institucionalizagéo (validacéao)
das atividades extensionistas (registro e certificacdo) e a gestdo operacional
dos programas e projetosstitucionais, selecionados por editais proprios;

Il. Coordenar a elaboracéo dos editais relacionadas as chamadas de extensao;

lll.  Assessorao Departamento de Pesquisa, Extensdo edPaduacédo, além da
Pro-Reitoiade Extensdcem assuntos da sua area de comp&eén

IV. Mobilizar professores AD HOC para analise e avaliacdo de projetos;

V. Articular as coordenacdes setoriais de extengdma assuntos referentes a
gestéo da extensao;

VI. Fornecer, a quem de direito, dados relativos a produgcdo extensionista
devidamente regisida na coordenacao de extensao;

VII. Coordenar as acbes operacionais dos programas existentes no IFPB

VIIl. Participar, em conjunto com a diregdo e demais coordenagdes, do
planejamento e execugao de eventos institucionais de extensao;

IX. Atender e orientar professoré&cnicos e estudantes em assuntos referentes a
extenséo;

X.  Colaborar para o aprimoramento do desempenho das Unidades académicas,
ao agregar diferentes areas em torno de programas de extensdo de carater

interdisciplinar e de apoio instrumental a pesquisa;

XI.  Contribuir para o desenvolvimento e aplicabilidade da politica institucional

de extensao;

XIl. Criar oportunidades de interacdo entre docentes, discentes e a comunidade

em geral;
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XIIl. Buscar o envolvimento de docentes e discentes dos Cursos de Graduacéo

na realizago de ativilades de extensao universitaria;

XIV. Sistematizar e operacionalizar a prestacdo de servigos e consultorias, aos

setores produtivos goungmentais e nagovernamentais;

XV. Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério das atividades
desenvolidas, ao Departamento de Pesquisa, Extensao-&Radsiacao,

para posterior encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

XVI. Definir um servidor para substituir o titular em suatafak impedimentos,
informando ao Departamento de Pesquisa, Bfiee Pésraduacdo, para
posterior encaminhamentdretoria de Desenvolvimento de Ensino, para

solicitagdo de emissao de Portaria ao setor competente.

Da Coordenacao de Pé&raduacéao

Art. 79 A Coordenacdo de P&3raduacao € o 6rgao responsavel pestpr orientacao

e apoio aoordenacdes de Cursos de-Bpaduacdo, na execucao dos regulamentos,
normas, encaminhamento dos processos de reconhecimento e renovagdo de
reconhecimento dos cursos e avaliacdo bem como oléent&dobre o seu

desenvolvimento
Art. 80 Sdo competéncias e atribuicdes da Coordenacéo deredsacao:

I.  Analisar e propor a criacdo e adequacado de projetos pedagdgicos de cursos de
pésgraduacdo, com base no Projeto Pedagogico Institucional e no Plano de
Desenvolvimento Institucional;

Il.  Propor, coordenar e acompanhar convénios com entidades que desenvolvam
atividades de pégraduacéo;

lll.  Elaborar editais e normas do Campus, decorrentes das atividades-de poés
graduacéo;

IV.  Fornecer aos 6rgéos de controle bem como as instancias superiores ds Campu
e da Reitoria informacdes e dados relativos a producédo dgradisacdo do

Campus Joéo Pessoa;
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VI.

VII.

Otimizar a organizacdo estrutural para um melhor desenvolvimento dos
trabalhos de pesquisa e de extenséo;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente,téreda das atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Pesquisa, ExtensdeGrdRidmcappara

posterior encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Degartamento de Pesquisa, Extensdo e@®asluacéo, para
posterior encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para

solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor competente.

Do Departamento de Relacdes Institucionais

Art. 81 O Departamentde Rehacdes Institucionais é 6rgdo responsavel por estabelecer

intercambio com empresas e comunidades, incentivando a integracdo do Campus com

os diversos segmentos produtivos da sociedade.

Art. 82 S&o competéncias e atribuicdes do Departamento de Relacitesibrstis:

VI.

Desenvolver, acompanhar e avaliar politicas de relacbes empresariais e
comunitarias;

Buscar firmar convénio com empresa®e instituicbes diversas, visando a

captacao de ofertas de estagio;

Acompanhar os procedimentos legais necessariosnialigacdo de acdes de
Estagios;

Avaliar as acdes de estagios e de Egressos, visando ao aprimoramento dessas
acoes;

Buscar informacdes das tendéncias do processo produtivo, a fim de atender as

necessidades de qualificacdegrelificacdo ou reconverséao fissional;

Articular com setores internos @ com outras instituicbes programas e

projetos no ambito do Campu®e de alcance social e comunitarios;
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VILI.

VIII.

Encaminhar, as Coordenacfes de Curso, processos referentes a Relatérios

Finais de Estéagio;

Encaminhar, &Coordenacdo de Controle Académico, Parecer dos Relatérios

Finais de Estagio, para posterior emissao de diploma;

Elaborar Relatorio de Gestdo, em conjunto com as Coordenac¢des sob sua
geréncia, e o0 enviar, semestral e eletronicamente, a Diretoria de

Desenvévimento de Ensingpara posterior encaminhamento a DireGaval

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Desenvolvimento Basino, para solicitacdo de
emissao de Portaria ao setor competente

DOS ORGAOS SUPLEMENTARES DO DEPARTAMENTO DE RELACOES
INSTITUCIONAIS

Da Coordenacao de Estagios

Art. 83 A coordenacao de Estagios é o 6rgdo que se encarrega da consolidacdo dos

procedimentos necessarios a regulamentacdo dos estagios dos estud@atepus

Jodo Pessoaatuando junto a Comunidade académica, instituicbes e empresas

conveniadas concedentes de estdgm cumprimento da legislacdo vigente e das

rotinas e pdrées documentais relativogstagios no IFPB.

Art. 84 S&o competéncias e atribdés da Coordenacédo de Estagios:

Divulgar as acdes e perspectivas da Coordenac¢do a Comunidade Académica do
Campus, se possivel, em forma de seminarios e palestaizadas

semestralmente;

Coordenar as atividades de estagio junto aos 6rgaos internosP&o eF

empresas;

Zelar pelo cumprimento da legislacdo aplicavel aos estagios;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

Articular-se com outros 0Orgdos para adquirir campo de estagio para 0s

estudantes da instituicao e tratar de assuntos gerais relativos a estagios;

Buscarfirmar convénio com empresee ou instituicdes diversas, visando a

captacao de ofertas de estagio;

Efetuar o registro do Termo de Compromisso de Estagio entre a concedente, o

estagiério e a instituicdo de ensino;

Encaminhar, as Coordenacdes de Curso, processos referentes a Relatério

Finais de Estégio;

Encaminhar, a Coordenacdo de Controle Académico, Parecer dos Relatérios

Finais de Estagio, para posterior emissédo de diploma;

Elaborar, com a participacdo dos departamentos e das Coordenacdes dos
cursos, propostas de alteracdo da m@Egehtacdo interna de Estagio,

submetend@s a aprovacao do 6rgdo competente;

Manter cadastro de alunos aptos ao estag@ra atender a possiveis

solicitacdes das empresas;
Manteratualizadosadastro de empresas e agentes de integracdo conveniados;

Desenwlver estratégias para obtencdo e divulgacdo de oportunidades de

estagios;

Elaborar relatérioem que constem, além de acdes desenvolvidas pelo setor,
dados estatisticos de estagi®nviandeo, semestral e eletronicamentag
Departamento de RelacBes Instibnais, para posterior encaminhamento a

Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Relagbes Institucionais, para posterior
encaminhament@ Diretoriade Desenvolvimento dEnsino, para solicitagao

de emisséo de Portaria ao setor competente.
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Da Coordenacao de Relacdes Empresariais e Acompanhamento de Egressos

Art. 85 A coordenacao de relacbes empresar@aiacompanhamento de egressos é o
orgao que te como responsabilidagdaneja, coordeng controla, avalia e executa

as atividades relativas a interacdo e ao intercambio da Instituicho com o mercado e
setor produtivo, em particular, as empresas, a sociedade em geral e 0os egressos deste
Instituto.

Art. 86 Sdo competéncias e atribuicbes da Coordenacdo de Relacbes Empresariais e

Acompanhamento de Egressos:

I.  Orientar a realizacdo dos contatos, regise acompanhar sua execucao;

II. Assessoraros departamentos diretorias, quando necessario, nos assunt
relativos as relagdesstitucionais com o mercado;

lll. Viabilizar contatos com entidades da sociedade que possam vir a firmar
parcerias estratégisa

IV. Investigara opinido dos egressos quantofoamacdo académica recebjda
coletando informacgbes e sugestbasfim de monitorar implementacado de
mudancas, quando necessario e possivel

V. Propor o aprimoramento das diferentes acdes institucionais, tanto no que diz
respeito ao ensino e estrutura curricular, quanto as praticas de insercao do
egresso no mercado dealtalho, na pégraduacdo, e demais atividades da
instituicao.

VI. Detectarsucessos dificuldades enfrentadas narceira profissional do egresso;

VII. Desenvolver programas de fomento a educacdo continuadhvaelgacdo
oportunidades de trabalho no Camptisra dele.

VIII. Coletar informacdes sobre a insercdo dos egressos no mercado de trabalho,
notadamente sobre o indice de ocupacdo, assim como progedea
divulgacao;

IX. Possibilitar a manutencdo do vinculo institucional dosalaros com a
comunidade docente ésdente;

X. Criar, no site institucional, o APortal

acesso as informacdes atualizadas;
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XI. Avaliar o desempenho da instituicdo através do acompanhamento da vida
profissional dos egressos.

XIl. Manter registro atualizado dasformacdes sobre os -@unos do Instituto,
possibilitando contatos, encontros e demais atividades conjuntas.

XIIl. Elaborar semestral e eletronicamentelatérioem que constem, além de acbes
desenvolvidas pelo setosgsumo dastividades realizadas e seusuiados, ou
seu impedimento, ao Departamento de Rela¢des Institucigaag posterior
encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino

XIV. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Relbes Institucionais, para posterior
encaminhamenta Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para solicitacéo

de emisséo de Portaria ao setor competente.

DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DO ENSINO

Art. 87 O Departamento de Infraestrutura do EnsinoGgéio de apoio sistematico e
estrutural as atividades de ensino do Campus Jodo Pessoa, com o objetivo de promover
e facilitar o acesso dos estudantes deste Campus a beneficios mantenedores da saude
biopsicossocial, além de outros recursos necessarios eadg@gem e evolucdo

académica.

Art. 88 S&o competéncias e atribuicoes do Departamenittfraestrutura do Ensino

I.  Promover a divulgaca@de funcionamento e funcionalidades setores ligados

a sua competéncia, para acesso continuo da comunidade inteméns de
auxiliar nos processos educativebiopsicossociajs

II.  Facilitar o intercambio de informacgfes execucdode acdes ligadas aos
programas de assisténcia estudantil em vigéncia no IFPB;

lll.  Organizar as equipes setoriais de trabalho de forma a mamincizstos,
otimizar espacos e uso de equipamentos com fins dig#itagdgicos;

IV.  Orientar, supervisionar e acompanhar acbes e processos concernentes a
distribuicdo de horarios dos servidores dos setores a si subordinados, a fim de
garantir atendimento emurnos ininterruptos, como prevé a legislacao

pertinente a estes casos.
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V. Auxiliar na orientacdo a comunidade estudantil, quanto a procedimentos de
conduta com fins deontrole de espacos fisicos ndo destinados a aulas, para
evitar fluxo desordenado e abus@ graticas contraditérias as normas
disciplinares do IFPB;

VI.  Intercambiar informacdes com os Departamentos de Articulagdo Pedagogica, de
Educacao Profissional, de Educacéo Superior e de Ensino a Distancia, para
avaliar rendimento académico de alunos bersgfas pelo Programa de
Assisténcia Estudantil, cuidando de sua manutencdo, suspensdo parcial,
temporaria ou total.

VII.  Elaborar Relatério de Gestdo, em conjunto com as Coordenacdes sob sua
geréncia, e o0 enviar, semestral e eletronicamente, a Diretoria de

Desenwlvimento de Ensingpara posterior encaminhamento a DireGaval

VIIl.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Desenvolvimento Basino, para solicitacdo de
emissao de Portaria ao setor competent

DOS ORGAOS SUPLEMENTARES DO DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUTURA DO ENSINO

Da Coordenacao do Servico de Saude

Art. 89 A Coordenacdo do Servico de Sal@lédrgdo respnsavel pela assisténcia
médica de enfermagem e odontoldgica ao corpo discente e servibo€emmpus Joao

Pessoa

Art. 90 A Coordenacdo do Servico de Saude dispora dos seguintes 6rgdos de apoio
imediato:
l. Nucleo de Atendimento Médico

II.  Ndcleo de Atendimento Odontolégico

Art. 91 Sdo Competéncias e Atribuicdes do Nucleo de Atendimento Médico:

Prestar atendimento ambulatorial aos discentes e servidorelsindo
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V1.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

consultas, requisicdo de exames e encaminhamentqgrofissional
especializadp

Procedera solicitagdo deexames meédicos dos alunos dos cursos técnicos
integrados ao ensino médio para joetle educacao fisica;

Propor a¢des voltadas a promocéo da saude dos discentes e servidores;
Assegurar funcionamento do setor em horario ininterrupto, para atendimento
a comunidade técnieacadémica do Campus Jodo Pessoa;

Articular com os setores competies a realizacdo de eventos e cursos gquanto
aos cuidados com a saude;

Participar de campanhas de promocao de saude, administrando vacinagao, em
parceria com as Secretarias de Saude;

Oferecer assisténcia de enfermageméaenbitoambulatorial,

Definir as conttdes de armazenamento de equipamentos, drogas e reagentes
do setor destinados ao atendincemtedicoe de enfermagem;

Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude publica
e em rotina aprovada pelo Setor de Saude da Institui¢éo;

Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

Participar de comissdes com representacéao intersetorial do IFPB que tratem
de questbes referentes a qualidade de vida dos discentes e servidores da
Instituicao;

Participar nos programas de treinamentopengoramento de pessoal de
saude;

Informar a chefia imediata das condi¢cbes estruturais e administrativas do
setor para possiveis providéncias, incluindo dificuldades no trato interpessoal
gue possam interferir em seu clima organizacional;

Elaborar e enviarsemestral e eletronicamente, relatbdas atividades
desenvolvidas dados estatisticos de atendimentos, aquisicdo de
medicamentos, entre outras informacdes especificas do setor, ao
Departamento de Infraestrutura do Ensino, para posterior encaminhamento
Diretoria de Desenvolvimento do Ensjno

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Demrtamento de Infraestrutura dondiho, para posterior
encaminhamenta Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, paragaao

de emisséo de Portaria ao setor competente.
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Da Coordenacgéao de Odontologia

Art. 92 A Coordenacdo da Odontologia € o 6rgado responsavel pela coordenacao e
execucao de acdes coletivas voltadas a promocéo da saude e a prevencdo de doencas

bucais no amito do Campus Joéo Pessoa.

Art. 93 Sdo Atribui¢cdes da Coordenacao de Odontologia

l. Identificar e tratar afeccdes dentarias e de tecido de suporte;

Il. Orientar pacientes sobre profilaxia e prevencdo de céries e doencas
periodontais;

[I. Encaminhar, quando necés®, a outros niveis de assisténcia, mantendo o
acompanhamento do usuéario e o segmento do tratamento;

V. Promover palestras educativas no ambito da saude bucal;

V. Realizar supervisdo técnica e treinamento de estagiarios do curso técnico
em Auxiliar de Saude Bial ASB e Técnico em Saude Buc@lSB.
VI. Definir as condicbes de armazenamento de equipamentos, drogas e

reagentes do setor destinados ao atendimento odontoldgico;

VII.  Elaborar e divulgar elementos estatisticos referentes as atividades realizadas
pelo setor;
VIIl. Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de

salde publica e em rotina aprovada pelo Setor de Saude da Instituicao;
IX. Participar de comissbes com representacao intersetorial do IFPB que tratem

de questBes referentes a qualidade de vidaddoentes e servidores da

Instituicéo;

X. Participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de
saude;

XI. Informar a chefia imediata das condi¢des estruturais e administrativas do

setor para possiveis providéncias, incluindo dificuldades noo trat
interpessoal que possam interferir em seu clima organizacional

XIll.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatorio das atividades
desenvolvidas, dados estatisticos de atendimentos, aquisicdo de

medicamentos, entre outras informacdes especificas setor, ao
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Departamento de Infraestrutura do Ensino, para posterior encaminhamento
a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino;

XIl.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informandoao Departamento de Infraestrutura do Enspera posterior
encaminhamentoa Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para

solicitacdo de emissao de Portaria ao setor competente.

Da Coordenacao do Nucleo de Prevencdo em Saude e Educacéao

Art. 94 A Coordenacdo do NUPES é 6rgdo responsavel em oferdoemacoes e
orientacdes sobre DST/AIDS e temas transversais aos estudantes ddCHRRBIS

Jodo Pessoa.

Art. 95 S&o Competéncias e Atribuicdes do NUPES:

Capacitar educadores e formar agentes multiplicadores para a prevencao as
DST/AIDS, e emas transversais em parceria com as Instituicdes
governamentais e nao governamentais;

1. Desenvolver acdes de prevencdo em DST/AIDS julmtcomunidade
estudantil, considerando os indicadores de vulnerabilidade;

[I. Coordenarjuntamente com outros setoresPrgrama de Atencao $aude
do Estudante;

IV.  Ampliar as a¢des educativas junto ao corpo discente;

V. Implantar o Projeto Saude e Prevencdo nas Escolas no ambito dé IFPB

Campus Joéo Pessoa;

VI.  Articular as a¢des educativas com os outarapido IFPB;
VII.  Elaborar planale trabalho com ag¢des e atividades a serem desenvolvidas;
VIIl. Divulgar as acdes e perspectivas do setor, sistematica e frequentemente, a

fim de cooptar apoio dos servidores na execugao de seus projetos;

IX. Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatta®o atividades
desenvolvidas ao Departamento de Infraestrutura do Ensino, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino;

X. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,

informandoao Departamento dinfraestrutura do Ensino, para posterior
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encaminhamentoa Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para

solicitacdo de emissao de Portaria ao setor competente.

Da Coordenacéo da Biblioteca

Art. 96 A Coordenacao da Biblioteca € o 6rgdo responsavel emrapgi@cesso de
ensino, pesquisa e extensédo desenvolvido pelo IFPB, colaborando com a Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino e seus departamentos bem como as coordenacbes de
cursos e areas derthecimentos, nas politicas dar@pus, subsidiando a Instituicéo

gue se refere as necessidades inforomais dos seus usuarios (alunos e servidores).

Art. 97 S&o #ribuicdese Competéncias da Coordenacédo da Biblioteca:

Estabelecer diretrizes e supervisionar os set@dsn de lhes assegurar um
funcionamento fécaz e satisfatorip

Il.  Proporcionar servicos bibliograficos e de informac@esomunidade da
Instituicdo,de forma a permitir o desenvolvimento das atividades de ensino,
pesquisa, extensédo e administragdo académica;

lll.  Propor recomendacdes para a politicaibtbconémica da institui¢ao;

IV. Manter a biblioteca articulada com os demais departamentos da institui¢éo;

V. Propor e fazer cumprir convénios realizados na area e atuacao da biblioteca;

VI. Incentivar e propor medidas que possibilitem o aperfeicoamento do quadro de
pessoal da biblioteca, visando a melhoria dos servicos;

VII. Elaborar e encaminhar ao Departamento de Infraestrutura do Enplano
anual de atividades e a proposta orcamentéaria da Bibliqgiaca submisséo
as Diretoria de Desenvolvimento de Ensino e demiastracdo e
Planejamentpa fim deviabilizar e administrar o acesso a informacao para a
comunidade;

VIIl. Estabelecer e implementar e acompanhar o cumprimento de procedimentos
administrativos nos setores da biblioteca do Campus;

IX. Edabelecer e implementar asc¢oes da Politica Permanente de
Desenvolvimento de Colec¢des da Biblioteca;

X. Administrar e responsabilizae pela infraestrutura e acervo da biblioteca do

Campus;
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XI.  Promover e coordenar atividades culturais voltadas a comunidade académica;
XIl. Promover campanhasducativas para o bom uso do acervo e dos ambientes
gue compdem a biblioteca do Campus;
XIIl. Viabilizar o registro, catalogacdo, classificacdo dos itens informacionais e
divulgé&los a comunidade;
XIV. Elaborar o Regimento Interno de funcionamento da Bibliotadanmetendeo
a chefia imediata para os devidos encaminhamentos as instancias syperiores
XV. Cumprir e fazer cumprir o Regimento e o Regulamento da Biblioteca

XVI. Colaborar e subsidiar as coordenacdes de cursos nos processos dacavalia
manutencdo e aprovacao dersos de graduacaode pdésgraduacdo, com
informacdegeferents a sua area se atuacao;

XVII. Manter intercambio de informacBes com instituicbes nacionais e
internacionais;

XVIII. Executar outras atividades inerentesCoordenacaaa Biblioteca, ou que
venham a sellelegadas por autoridade competente.

XIX. Informar a chefia imediata das condicBes estruturais e administrativas do
setor para possiveis providéncias, incluindo dificuldades no trato interpessoal
gue possam interferir em seu clima organizacional;

XX. Elaborar e enar, semestral e eletronicamente, relatério das atividades
desenvolvidas, dados estatisticos de aquisicdo de livros, periddicos,
assinaturas, entre outras iniciativas e procedimentos concernentes amsetor,
Departamento de Infraestrutura do Ensino, parsterior encaminhamento a
Diretoria de Desenvolvimento do Ensino;

XXI.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Infraestrutura do Ensino, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Desenvobiino de Ensino, para solicitacao

de emisséo de Portaria ao setor competente.

Do Nucleo de Atendimento e Assisténcia ao Usuario

Art. 98 O Nucleo de Atendimento e assisténcia ao Usuario é o 6rgdo que tem como
objetivo identificar as necessidades inforioaais dosusuarios considerandse
umaatividadefim dabiblioteca,a fim de facilitar eotimizar abusca e respostda

informacgé&o
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Art. 99 Sdo #&ibuicbese mmpeténcias @ Nucleo de Atendimento e Assisténcia ao

Usuario

VI.
VILI.
VIII.

XI.

XIl.

Gerenciar e executar as atiades relacionadas caradministracdo do setor

e 0 atendimento ao usuario

Assessorar €oordenacdo da Blibteca na elaboracao de projetos, visaado
eficiéncia dos servicos oferecidos e em outros assuntos da sua area de
atuacao;

Implementar servigos di&sados a informar e divulgar o acervo da biblioteca;
Implementar servicos de orientacdo e auxilio aos usuarios na pesquisa
bibliografica por meiodo uso dos recursos informacionais existentes na
biblioteca;

Elaborar e executar programas de capacitacasiaarios;

Elaborar manuais de servigos pertinentes a area;

Orientar os usuarios na normalizacdo e apresentacdo de trabalhos cientificos;
Orientar os usuarios no uso de base de dados eletrbnica;

Executar outras atividades inerentes ao setoguewenlam a ser delegadas
pela Coordenacgéo dblioteca.

Informar a chefia imediata das condi¢cdes estruturais e administrativas do
setor para possiveis providéncias, incluindo dificuldades no trato interpessoal
gue possam interferir em seu clima organizacional;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento dé&destrutura do Ensino, para persor
encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

Definir um servidor para substituir o titular em sudaltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Infraestrutura do Ensino, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para solicitacédo

de emisséo de Portaria ao setor competente.

Do Nucleo de Desenvolvimento de Cole¢des

Art. 1000 Nucleo de Desenvolvimento de Cole¢des é o 6rgdo que tem como objetivo
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possibilitar a formacao de cole¢dds acordo com os objetivos da IFREampus Jodo

Pessoa, os conteudos programaticos dos cursos oferecidos e a disponibilidade dos
recur®s financeiros, permitindo um processo de sele¢cdo sistematizado e consistente,
propiciando o crescimento racional e equilibrado das diferentes areas do acervo que

deem suporte ao ensino, pesquisa e extensao.

Art. 101 Séo atribuicdes eompeténciasa@ Nuclkeo de Desenvolvimento de Coleces

I.  Gerenciar e executar as atividades relacionadas aos processos técnicos e
administrativos da Secéo de Processos Técnicos;

II. Divulgar a natureza de seu trabalho, acBes e perspectivas do setor a
comunidade académica do Campus

lll. Assessorar a Coordenacao daliBteca na Bboracdo de projetos, visando a
eficiéncia doservicos oferecidos e em outrssuntos da sua area de atuacao;

IV. Estabelecer normas para selecdo, aquisicdo e permuta de materiais
bibliograficos e especiais (imgssos, eletrbnicos e digitgigyara compor o
acervo da Biblioteca;

V. Formar e desenvolver a colecdo da bibliotgoa meiode processo de selecao
e aquisicdpde acordo com as necessidades especificas de cada coordenacéo de
Curso;

VI. Disciplinar o processo deelecao, tanto em quantidade como em qualidade, de
acordo com as caracteristicas de cada curso oferecido pela instituicao;

VII. Elaborar manuais de servicos pertinentes a area;

VIIl. Realizar levantamentos das necessidades informacionais especificas da area de
atugzdo de cada curso;

IX. Realizar em conjunto com a Coordagdo da Secdo de Atendimento e
Assisténcia ao Usuario, estudo do usuario;

X. Manter contato com as editoragravés de -enail, e acompanhar os novos
langamentos na area de interesse da biblioteca;

XI.  Manter contato com os coordenadores de cursos e professmiéstando
encaminhamento de sugestdes para compra de material bibliogrgfressce
eletrénico;

XIl. Direcionar o uso racional dos recursos financeiros para aquisicao do material

bibliograficoimpressae eletronico;
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XIIl. Executar outras atividades inerentes ao setogumivenham a ser delegadas
pela Coordenagéo diblioteca;

XIV. Informar a chefia imediata das condi¢des estruturais e administrativas do setor
para possiveis providéncias, incluindo dificuldadestrato interpessoal que
possam interferir em seu clima organizacional;

XV. Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento dé&destrutura do Ensino, para pesor
encaminhamento a Diretoria de Desewmirokento de Ensino;

XVI. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Infraestrutura do Ensino, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para solicitacdo

de emisséo dedPtaria ao setor competente.

Do Nucleo de Processos Técnicos

Art. 1020 Nucleo de Processos Técnicos € o 6rgdo que tem como objetivo gerenciar e
realizar o processamento técnico (registro, catalogacédo, indexacédo e classificacdo) de
materiais bibliografios e especiais (impressos, eletrénicos e digitais) que integram o

acervo da Biblioteca.

Art. 103 Sao &ribuicbese CompeténciasalNucleo de Processos Técnicos

Gerenciar e executar as atividades relacionadas aos processos técnicos e
administrativos d&ecao de Processos Técnicos;

Il. Divulgar a natureza de seu trabalho, acbes e perspectivas do setor a
comunidade académica do Campus;

[1I. Assessar a Coordenacdo das Bibliotece daboracdo de projetos,
visando aeficiéncia dos ervicos oferecidos e em outrassuntos da sua
area de atuacao;

V. Elaborar manuais de servigos pertinentes a area,

V. Executar outras atividades inerentes ao satar,que venham a ser
delegadapela Coordenacéo daibliotecg

VI. Informar a chefia imediata das condi¢des estruturais e adminesraio

setor para possiveis providéncias, incluindo dificuldades no trato
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VII.

VIII.

interpessoal que possam interferir em seu clima organizacional;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Infraastautio Ensino, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Infraestrutura do Ensino, para posterior
encaminhamento a Diaia de Desenvolvimento de Ensino, para

solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor competente.

Da Coordenacao do Restaurante Estudantil

Art. 104 A Coordenacdo do Restaurante Estudantil € o 6rgdo responsavel pela

producao alistribuicdo de refeicbes eitjnradas nutricionalmentge seguras do ponto

de vista higiénico, visando a promoc¢ao da saude e a qualidade dos servicos prestados.

Art. 105 Sado competéncias e atribuicbes da Coordenacédo do Restaurante Estudantil:

VI.

VII.

Promover atividades técniadministrdivas necessarias para o
fornecimento de refei¢cdes equilibradas aos seus comensais;

Desenvolver atividades, visando a promocédo da salde dos seus comensais e
ao desenvolvimento de hébitos alimentares saudaveis, por intermédio de
educacao alimentar e nutoaoial,

Promover a satisfagdo dos comensais no que se refere ao servigo oferecido,
considerando a funcéo social do Restaurante Estudantil;

Oportunizar a garantia de convivéncia estudantil, viabilizando a integracéo,
socializacdo e atendimento de necessisladdsicas;

Garantir a disponibilidade dos equipamentos de protecéo individtRils
necessarios ao desempenho das atividades do setor;

Informar & chefia imediata das condi¢cbes estruturais e administrativas do
setor para possiveis providéncias, incluinddiculdades no trato
interpessoal que possam interferir em seu clima organizacional;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas bem como dados estatisticos de atendimentos, entre outras

informacdes especificas dwetor, ao Departamento de Infraestrutura do
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Ensino, para posterior encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de
Ensino;

VIIl.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Infraestrutura do Engiamg posterior

encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para

solicitacdo de emissao de Portaria ao setor competente.

Da Coordenacao de Apoio ao Estudante CAEST

Art. 106 A CAEST é o6rgdo responsavel pelo assessoramentdepartamento de
Infraestrutura do Ensinmo que se refera elaboracdo e consolidacao da politica de
assisténcia estudantilvinculada a qualidade do ensino, e como instrumento
pedagogico direcionado para 0 acesso, permanéncia e promocao social do seu corpo

discente

Art. 107 Sdo competéncias e atribuicfes@bordenacéo de Apoio ao Estudante:

l. Assumir a promocéao de atividadesrdeepcédo e integracédo no inicio do ano
letivo para discentes gmessantes na instituicdi@m como sua adaptacao ao
universo académico, em canfo com o0s demais departamentos,
coordenacdes de cursodeareas

Il. Viabilizar a execucdo dos programas de assisténcia estudantil previstos na
Politica de Assisténcia EstudantPAE;

[l Monitorar os impactos dos Prograsmde Assisténcia Estudantiho Camps
Joao Pessoa;

V. Manter articulacdo permanente entre os setores envolvidossidrograma
de Assisténcia Estudantil no Campus Jodo Pessoa;

V. Promover foruns de discussdo acerca Riditica e dos Programas de
Assisténcia Estudantiio Campus

VI. Manter didlogocom os movimentos estudantis do Campus Jodo Pessoa,
fortalecendo a interlocucédo entre os estudantes e a gestdo do Campus;

VII.  Viabilizar a oferta de cursos de atualizacédo sobre o mundo do trabalho para
estudantes com hipossuficiéncia financeira;

VIIl.  Propor alternvas de atendimento ao estudante amficiéncia psicomotora,
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XI.
XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

auditiva ou visual, entre outras;

Apoiar prggramas eou projetos destinados aos estudantes jovens e adultos
trabalhadores;

Favorecer a atualizacdo permanente do perfil socioeconémico do corpo
discente, sob a coordenacéo do Servi¢o Social;

Propor convénios com empresas e instituicdes da area de saude

Realizar a caracterizagdo socioecondmica e educacional dos discentes
ingressantes;

Desenvolver programas de assisténcia social ao aluno em difies
socioecondomics

Definir, junto ao Departamento de Articulagdo Pedagogicaerios de
selecdo pargproducdo de edital de concorréncia para acesso do corpo
discente aos auxilios do Programa de Assisténcia Estydamdessa@ ou
empréstimo de matial didatico, cuidando desse controle, e concessédo de
bolsa de trabalho

Acompanhar sistematicamente o akbuisista a fim de identificar suas
necessidades psicossociais e o0s problemas que interferamsua
aprendizagem;

Acompanhar o rendimentacadéngo dos alunogolsistas comunicando ao
Departamento de Articulacdo Pedagdgica os resultados obtidos por esses
alunos, a fim de se proceder a avaliacdo da situacado e tomada de providéncias
cabiveis

Organizar a folha de pagamento mensal dos bolsistas;

Acompanhar junto ao Grémio Estudantilo processo de escolha do
Representante da turma;

Assessorar o trabalho desenvolvido pelos Representantes de turma;

Realizar atendimento psicopedagdgico aos pais de alunos e professores
sempre que o servico julgar necegséou espontaneamente;

Propiciar ao aluno oportunidade de aotmhecimento através da vivéncia

em grupo;

Promover acdes que favorecam o crescimento pessoal e o fortalecimento das
relacbesnterpessoais do corpo discente;

Informar & chefia imediata dasondicbes estruturais e administrativas do

setor para possiveis providéncias, incluindo dificuldades no trato interpessoal
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gue possam interferir em seu clima organizacional;

XXIV. Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvilas bem como dados estatisticos de atendimentss possivel,
seus resultados entre outras informacbes especificas do setor, ao
Departamento de Infraestrutura do Ensino, para posterior encaminhamento a
Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

XXV. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Infraestrutura do Ensino, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para solicitacdo

de emissao de Portaria ao setor competente.

DAS UNIDADES ACADEMICAS

Art. 108 As Unidades Académicas sdo orgaos responsaveisapealacdo entre as
coordenacdes dos cursos a elas vinculados e pela execucdo de atividades

administrativas necessarias as atividades de ensino.
Art. 109Sao competénciasatribuicdes das Unidades Académicas

l. Elaborar seu plano de atividades, contemplando as funcdes
administrativas, em conjunto com as coordenacdes de aleasisos;

Il. Implementarem conjunto com os coordenadores de areas e de ,c0rsos
planejamento doresino, pesquisa e extensao dos docentes da sua area de
atuacao;

[l Executar o planejamento quanto a admissdo, promocdo, relotacdo e
afastamento el servidores lotados nessas Unidades;

V. Organizar horario de atendimento, e divdigém local de facil acesso,
cumprindo rigorosamente esse horario;

V. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino
para solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor competente;

VI. Receber da Coordenacéo de Apab Ehsino asnotificagdes deatrasos,
auséncias oualtas dedocentes lotados n&nidade, provideriando
reposicdo de aulagaso ndo haja justificativa legalmente comprovada

paratal atrasoauséncia ou falta;
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VII.

VIII.

XI.
XILI.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Encaminharao Departamento de Gestdo e Dwsdvimento de Pessoas
relatério de faltas e ou reposicdo de aulas ou de horérios, ou ainda,
documentos que comprovem justificativa para ausénciataltas de
servidor lotado na respectiva Unidade Académica;

Planejar, organizar, controlar e avaliar aizaitdo dos recursos materiais
necessarios as atividades da Unidade;

Opinar sobre problemas disciplinares e atitudes do corpo docente,
discente e técnico administrativo, promovendo, quando necessario, as
indicacOes de seus representantes em Comissoes;

Avaliar coletivamente ao final de cada periodo letivo, o funcionamento
global da Unidadesugerindo medidas que visem ao seu aperfeicoamento;
Viabilizar programas de capacitacéo dos recursos humanos da Unidade;
Solicitar dos 6rgaos competentesedidas com viseaa manutetho e
reformas dos equipamentbem como das areas fisicas dos laboratérios,
oficinas e salas de aula;

Solicitar aos Coamlenadores de areas e de cumsgdanejamento para a
aquisicdo de materiais e servicos com vistas ao funcionamento dos
laboratérios, oficinas, salas de aula e ambientes especiais;

Verificar o cumprimento os RegulamentoBisciplinares e dadlormas

de Sguranca no uso dos laboratérios no ambito do curso;

Planejar e acompanhar a utilizacao dowientes de aula e de pesquisas
salas de aula &aboratérios além dos polos onde funcionam o8ci¢os
Virtuais de Ensino Mediado,vinculados a Unidade Académijca
interferindo em sua infraestrutura quando necessario

Planejar a aquisicdo de equipamentos e maten&sessarios ao
funcionanento dos ambientes de aula e de apoio administrativo em geral
e responsabilizase pelo seu controle e manutencao;

Planejar e executar acbes que tenham como objetivo promover o
aperfeicoamento e a modernizacao adstiativa da unidade académica
Informar & Diretoria de Desenvolvimento de Ensino solsecondi¢des
estruturais e administrativas do setor para possiveis providéncias,
incluindo dificuldades no trato interpessoal que possam interferir em seu
clima organizacional;

Elaborar e enviar, semestraledetronicamente, relatério de atividades
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desenvolvidas, a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para posterior
encaminhamento a Direc&geral,

XX. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando a Diretoria de Desemvoénto deEnsino,

para solicitacdo de emissée Portaria ao setor competente.

DOS ORGAOS SUPLEMENTARESDAS UNIDADES ACADEMICAS

Do Colegiado das Unidades Académicas

Art. 110 O Colegiado das Unidades Académicas € o 6rgdo consultivo de apoio aos

Departamatos de Educacéo, a partir da discussdo dos problemas comuns a todas as
unidades, para facilitar a organizacéo, de forma coletiva, de infraestrutura fisica de

salas de aula e de laboratérios, especialmente distribuicdo de horarios e de espacos
fisicos, bentomo da administragdo dos recursos humanos de setores vinculados a cada
Unidade, promovendo integracdo entre coordenacfes de &reas e de cursos, a fim de
assegurar um melhor desempenho da comunidade académica, sejam docentes,

discentes ou técnicos de apaministrativo e laboratorial.

Paragrafo Unico: o Colegiado das Unidades Académicas € formado pelas chefias das
respectivas unidades, com vigéncia indeterminada, havendo substituicdo de seus

membros quando também houver substituicdo da chefia do setor.

Art. 111 Sao atribuicdes do Colegiado das Unidades Académicas

I.  Definir internamente a Presidéncia desse Colegiado;

II.  Promover reunifes periddicas para avaliacdo de questbes demandadas pelas
coordenacdes de cursos que envolvam outras Unidades desposicaae
carga horaria docente, lotacéo de servidores, afastamento de servidores para
capacitacdo, contratacdo de professores substitutos, nomeacéo de
professores efetivogu seja, questdes que envolvem liberacdo de codigos
de vagas, liberacdo de servidores eamater de cooperagdo técnica ou

situacOes similares, além deupaéo de espacos fisicos;
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Organizar e manter sob sua geréncia todas as definicbes de horarios
docentes e de espacos fisicos de salas de aula e de laboratorios, registrando
as eletronicamenteem programa proprio, responsabilizarsto pela
alteracdo desses dados, a partir de consenso estabelecido entre os setores
envolvidos, publicando essas informacdes em espaco préprio na pagina do

IFPB, no site do Campus Jo&o Pessoa,

IV.  Definir estratégias paraabilizar realizacdo de projetos que necessitem de
integracdo parcial ou total dos cursos ou areas de sua Unidade, tais como
projetos interdisciplinares, para execucéo de curriculos integradores;

V. Manter atualizado cadastro de docentes, para facilitar utanse
administracdo de informacdes em relacdo a programas paralelos as
atividades de ensino regular, de forma a subsidiar a Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino em situacdes de auditorias realizadas por
orgaos de controle interno ou externo;

VI.  Estimular hiciativas que promovam propostas de implantacdo de novos
cursos, presenciais ou a distancia, a serem ofertados pelo Campus Joédo
Pessoa, contribuindo com a avaliacdo de condi¢des fisicas e de recursos
humanos para tais ofertas;

VII.  Manter a Diretoria de Deseolvimento de Ensino informada de toda e
qualquer iniciativa ou procedimento estranho a rotina do Campus, em
especial quando se tratar de algo que comprometa o processo de
aprendizagem dos estudantes ou o bem estar profissional dos servidores,
considerandee 0s interess@ssitucionais em primeiro plano;

VIIl.  Definir um servidor para substituir o titulpresidenteem suas faltas e
impedimentos, informando a Diretoria de DesenvolvimentBragno,para
solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor competente.

Da Secretaria

Art. 112 A Secretaria da Unidade Académica é o oOrgdiliar encarregado de

recepcionar pessoas e processos, estes no sistema eletrénico, orientando o fluxo interno

do setor,

além de ocupse da redacdo de documentos relacionados aos

encaminlamentos definidos pela chefia imediata.
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Art. 113Sao atribuicbes da Secretaria

VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

XIILI.

XIV.

XV.

Prestar atendimento a comunidade interna ou externa;
Atender e realizar telefonemas, quando solicitado;

Receber e, apos despacho da chefia, encaminhar processos no sistema

eletrbnico vigente no Campus;

Receber e ou, ap6s despacho da chefia, encaminhar deocumentos ao
setor de interesse, devidamente protocolado em livro préprio;

Organizar e registrar, junto a chefia imediata, pauta de reunides;

Enviar emails ou memorandos, comaando reunides agendadas pela

chefia imediata, quando de sua solicitacéo;
Secretariar, quando possivel, e redigir ata da reunido realizada;
Manter em ordem o arquivo da Unidade Académica;

Organizar a jornada de trabalho, de forma a intercalar o horamo par

atendimento nos trés turnos, em acordo com a chefia da Unidade;

Deixar em local visivel e de facil acesso o horario de atendimento da
Secretaria e da Chefia da Unidade Académica e cumprir, efetivamente,

esse horario;

Informar, se possivel com @&edénch, a necessidadde auséncia ao

setor, para evitar contratempos;
Organizar periodo de férias em acordo com a Chefia da Unidade;
Zelar pelo ambiente de traballhmantendeo limpo e organizado;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério \ddaalis
desenvolvidas Chefia da Unidade Académica, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando aJnidade Académica, para posterior
encaminheento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para

solicitagcado de emisséo de Portaria ao setor competente.
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Das Coordenac6es de Areas

Art. 114 As Coordenacdes de Areas sdo responsaveis pela déertamponentes

curriculares d formacao geral para atamchtodos os cursos da Instituicao.

Art. 115S&0 competéncias e atribuicdes das Coordenacdes de Area

VI.
VILI.

VIII.

XI.

XIl.

Participar do planejamento e elaboraca@ldmo de atividades da Unidade
Académica,

Organizar reunifes de planejamento e avaliacdo das atividadesirt® ens
pesquisa e extensao.

Atribuir, junto a Unidade Académicancargos(distribuicdo de carga
horaria)de ensino, pesquisa e extensdo aos docentes da sua area de atuacao,
respeitadas a sua formacéao, titulacdo e regime de trabalho;

Informar a Unidade Acaimica, quando necessari@ admissdode
servidorese pronunciasse sobre a promocao, relotacdo e afastamento de
professores e técnisadministrativos;

Informar a Unidade Académica @ipar sobre problemas disciplinares e
atitudnais do corpo docente, diente ede técnics administrative, que
interfiram direta ou indiretamente no clima organizacional e nas atividades
académicas e administrativas do setor;

Indicar, quando necessério, representani@areeem Comissoes;

Avaliar coletivamente ao final deada periodo letivo, o funcionamento
global da areassugerindo medidas que visem ao seu aperfeicoamento;
Proporaos departamentas/entuais alteracdes nos curriculos e programas
das disciplinaselacionadas a sua area

Participar ativamente das reunifes cduatem de assuntos ligados as
disciplinas que fazem parte da respectiva Area, em especial na atualizacdo
de projetos pedagdgicos de cursos e ementas dessas disciplinas;

Propor programas de capacitacao dos recursos humanos da Unidade;
Sugerir medidas quasem ao aperfeicoamento permanente das atividades
de ensino, pesquisa e extensao;

Estimular a participacdo dos docentes nas atividades de ensino, pesquisa e

extensao;
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

Indicar docentes para composicdo de Bancas de Concursos e Processos
Seletivos em geral;

Proceder aos encaminhamentos necessarios, junto as Unidades Académicas,
nos registros de notificacbes de atrasos, auséncias ou faltas docentes,
acompanhando reposicdo de atividades ou justificativas legalmente
comprovaveis;

Participar da organizacdo de aul@alizadas via Plataforma Moodle, para
integralizar as atividades ddUVEM i Nucleo Virtual de Ensino Mediado

T, buscando facilitar a producdo de material didatico para esse fim;

Organizar, junto aos docentes de disciplinas da formacao geral, a lista de
alunos com dificuldade de aprendizagem, ou seja, em situacdo de
defasagem académica, recuperacdo ou dependéncia;

Encaminhar lista de alunos, por disciplina, em situacdo de defasagem
académica, recuperacdo ou dependéncia a Coordenacdo do NUVEM
Nucleo Virtual de Ensino Mediadb para posterior cadastramento, junto ao
Departamento de Ensino a Distancia, na Plataforma Moodle, e insercdo nos
diarios de classe criados para esse atendimento.

Apresentar relatério de rendimento dos alunos, apoOs realizacdo das
atividades no NUVEM, aos Departamentos de Educacgao Profissional e de
Articulacdo Pedagdgica, para, em conjunto com a Diretoria de
Desenvolvimento de Ensinprocederem a avaliacdo das atividades desses
Nucleos de Virtuais de ensino Mediado e posterior divalgalg resultados

a Comunidade académica e as familias dos discentes participantes desse
processo.

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas a Chefia da Unidade Académica, para posterior
encaminhamento a Diretarde Desenvolvimento de Ensino;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Desenvolvimento Elesino,para solicitacdo de

emissado de Portaria ao setor competente.
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Das Coordenactes de Cursos

Art. 116 As Coordenacdes de Cursos sdo orgaos de execucdo responsplaigjar,

acompanhar e avaliar as atividades de ensino, a partir dos projetos pedagogicos dos

cursos, incentivando a elaboracéo e desenvolvimento de pesquisa e de extensao.

Art. 117 S&0 competéncias e atribuicdes das Coordenacdes de :Cursos

V1.

VII.

VIII.

XI.

Colaborar com as Unidades Académicas no desenvolvimento das politicas
institucionais da Instituicdo, no planejamento e na efetivagcdo das atividades
especificas do Curso ou da Area;

Acompanhar e aviar o desenvolvimento do Projeto Pedagogico do Curso,

a partir do Plano de Ensino, no que se refere aos contetdos estabelecidos
para a disciplina e carga horéria,;

Acompanhar processos de avaliacdo utilizados pelos professores, em
consonancia com o Projefeolitico Pedagogico Institucional e o Projeto
Pedagogico do Curso;

Incentivar o desenvolvimento de atividades de pesquisa e programas ou
projetos de extensdo no ambito do curso;

Indicar docentes para composicdo de Bancas Examinadoras de Trabalho de
Conclwséo de Curso;

Distribuir equitativamente docentes a se responsabilizarem pela orientacao
de Trabalhos de Concluséo de Curso e de estagios;

Emitir declaragcbes de participacdo em Bancas Examinadoras ou de
orientacdo de Trabalho de Conclusao de Curso;

Assessmar a Unidade Académica na especificagao e processo de compra de
materiais, livros, insumos e equipamentos para os laboratérios vinculados
ao Curso;

Submeter a Unidade Académica a programacédo das atividades de ensino a
serem desenvolvidas a cada periodode

Executar processos de efetuagéo, trancamento e cancelamento de matricula;
Efetuar processo de aproveitamento de estudos em disciplinas do curso,

mediante Parecer de Professor da disciplina;
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XILI.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Promover a selecdo de monitores e estabelecer os respdtvos de
Trabalho.

Manter atualizado, em sistema eletronico de controle académico, os dados
cadastrais dos estudantes vinculados ao curso;

Lancar trocas de turmas, turnos, diarios, trancamentos, cancelamentos,
transferéncias, dispensas e aproveitamentos;

Desenvolver atividades de autoavaliagdo do curso, observando as diretrizes
emanadas pela Comissao Propria de Avaliag@bA,;

Informar os dados relativos aos estudantes para participacdo no Exame
Nacional de Desempenho dos Estudantes e outros similares;

Encaminhar para a Coordenagédo de Controle Académico e Cerimonial, a
cada semestre, a relacdo de provaveis concluintes do curso para
dimensionamento e preparacdo da cerimbnia de Colacdo de Grau
Académico ouwle Conclusao de Curso

Encaminhar aos Departamesitde Educacédo, a cada semestre, a relacao dos
estudantes que nao efetuaram a matricula ou se encontram na condi¢cdo de
provavel jubilamento;

Auxiliar os Departamentos de Educacdo na elaboragdo de processos de
autorizacdo, reconhecimento e renovacao de hewimento do curso;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatorio de atividades
desenvolvidas, a Chefia da Unidade Académica, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

Definir um servidor para substituir o titulam suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, para solicitacdo de

emissdo de Portaria ao setor competente.

Da Coordenacédo de Laboratérios

Art. 118 A Coordenacéo de Laboratdrios € o 6rgdo que se encarrega de mastorar

ambientes laboratoriais, auxiliando as Unidades Académicas na organizacdo de sua

infraestrutura fisica, reparo, subsituicdo ou aquisicdo de equipamentos, a fim de

promover o melhor aproveitamento nas atividades académicas de cunho experimental,

de anake e de pesquisa.

Art. 119S&o atribuicdes da Coordenacgdo de Laboratérios
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VI.

VILI.

VIII.

Orientar e monitorar a revisao periddica @gglipamentos e materiais
necessarios a realizacdo de atividades académicas, com ou sem

solicitacao do professor ou da chefia da unidade@mica;

Informar a Unidade Académica ou as Coordenacdes de curso que fazem
uso dos laboratérios sob sua responsabilidade de quaisquer
irregularidades ou necessidades de reparos, manutencéo, substituicdo ou

aaquisicao de equipamentos;

Auxiliar na especifcacdo de equipamentos, a fim de facilitar processo

de compra pelo setor competente;

Organizar treinamentos e capacitagcbes voltados as atividades

desenvolvidas no setor;

Responsabilizase pelas instalacbes dos laboratérios, desde suas
condicbes de higienee seguranca até o funcionamento dos

equipamentos;

Orientar e instruir equipe no auxilio atscentes quando das atividades

em laboratorios, interferindo, inclusive, junto aos alunos, para
orientacdo quanto a normas de seguranca, uso de equipamentos de
protecao individual EPIs, jalecos e calcados adequados ao ambiente e

a atividade em desenvolvimento;

Avaliar a possibilidade de liberacdo de um laboratorista ou técnico em
laboratorio, paracompanharse necessarigrupos de alunos, com ou

sem a presencagrofessor, em vigis técnicas, quando solicitado;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidasconsiderando sugestdes paeparos,reformas, ajustes
técnicos, necessidades de aquisicdo de equipamentos outrdéacao

de servidores a Chefia da Unidade Académica, para posterior

encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino

Indicar servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Chefia da Unidade Académica de que fate,ppara
posterior encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino,

para solicitacdo de emisséo de Portaria pelo setor competente.
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Paragrafo Unico: A manutencapinstalacio de equipamentos, de softwares, reposicio
de pecas, substituicdo e ou agqdie de maquinas ddsboratdrios de informética serdo
executados exclusivamergela Coordenacdo de Manutencéo e Suporte em Tecnologia
da Informacao, sob a geréncia do Departamento de Tecnologia da Inforen@editr

de solicitacdes feitas pela Coordefia de Laboratorios.

Da Coordenacao do Centro de Idiomas

Art. 120 A Coordenacao do Centro de Idiomas érgdo responsavel por organizar,
monitorar, divulgar e estimular a oferta de cursos de idiomas, os quais, além de linguas
estrangeiras, devem conte@pltambém a lingua materna em seus diversos usos,
Portugués para surdos, Portugués para estrangeiros, Linguagem Brasileira de Sinais

LIBRAS, além de oferecer e coordenar aplicacdo de exames internacionais.
Art. 121 S&o atribuicdes e competéncias da Cenagao do Centro de Idiomas:

I.  Organizar, administrar e acompanhar a oferta de cwsadiomas para
desenvolver as quatro habilidades de aprendizagem, ler, escrever, ouvir e
falar, destinados a alunos regularmente matriculados nos cursos do Campus

Jodo Pesoa;

II.  Ofertar em carater extensionistaursos @ idiomas para desenvolver as
quatro habilidades daprendizagenmouvir, falat ler e escreverpara atender

aos servidores do Campus;

lll.  Ofertar em carater extensionistaursos @ idiomas para desenvolver as
quatro habilidades de aprendizageowyvir, falar, ler e escrever para
atender aos servidores e da Reitoria e a comunidade externa ao IFPB,
guando da disponibilidade de estrutura fisica adequada e de recursos

humanos;

IV.  Oferecer, a alunos e servidores danfpus Jodo Pessoa e da Reitoria,

exames de proficiéncia nas quatro habilidades acima descritas;

V. Estimular e organizar a abertura de turmas, a alunos e servidores do

Campus Jodo Pessoa e Reitoria, para estudos de Lingua Portuguesa, a fim
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V1.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

de aprimorar o cordtimento da comunidade do Campus em seus diversos

usos e expressodes, tanto em registros orais quanto escritos;

Ofertar cursos de Portugués para estrange@oscarater extensionista

guando da disponibilidade de estrutura fisica e de recursos hymanos

Ofertar cursos de Portugués para Surdas, carater extensionistam
consonancia com a Coordenacédo de Inclusdo e Acessibilidade e com a
Coordenacdo de Linguagens, Codigos e suas Tecnolagiasndo da
disponibilidade de estrutura fisica e de recursos humanservidores do

Campus Joéo Pessoa e da Reitoria do JFPB

Ofertar, curso de LIBRAS a alunos e servidatesCampus Jodo Pessoa e

da Reitoria em carater extensionistajuando da disponilidade de
estrutura fisica e de recursos humanesem consonanciacom a
Coordenacdo de Inclusdo e Acessibilidade e com a Coordenacdo de

Linguagens, Cédigos e suas Tecnologias

Estruturar, organizar e orientar a equipe deetites de linguas estrangeiras,
para aplicacdo de exames internacionaisgHIQ IELTS, DELF, DALF,
DELE);

Organizar cursos para preparagcdo em concorréncia no pro@iémaas

sem Fronteirasu similares

Preparar cursos, elaborar e aplicar exames de proficiéncia para cursos de
PosGraduacdo para alunos e servidores do IFPB, Campus Jodo Pessoa e
Reitoria;

Disponibilizar, sempre que possivel, servicos de traducdo de artigos e outros

géneros da producao académica, redigidos em idioma estrangeiro, para fins

de publicacdo e ou atestagao juntos a 6rgaos estrangeiros;

Emitir e assinar, junto a Diretoria de [Resolvimento de Ensino,
certificados de conclusdo de cursos de idiomas, realizados nesse Centro,

desde que cumpridas as exigéncias e condi¢des para sua emissao;

Realizar estudos junto as Coordenacdes de Cursos e de Areas, para avaliar a
possibilidade de seferecerem cursos de idiomas estrangeiros a todos 0s

alunos de primeiro periodo do ensino supewopriori, de forma a lhes
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

permitir, em quatro semestres, comunig@ar em outro idioma com

habilidade e seguranca linguistica.

Divulgar as a¢bes do Centre tdiomas a toda a comunidade do Campus e
da Reitoria, a fim de facilitar o acesso dessas comunidades aos cursos ali

oferecidos e em funcionamento;

Ampliar o acervo bibliografico, impresso ou eletrénico, da Coordenacao do
Centro de Idiomas, para facilitar pesquisa, o estudo e a leitura de seus

frequentadores;

Promover a realizacdo de encontros, seminarios, simpdésios, conferéncias,
que se relacionem com estudos de idiomas estrangeiros, com Portugués
para surdos e com a LIBRAS, com o objetivo de intensiicanteracao

entre estudantes, pesquisadores e usuarios desses cédigos linguisticos;

Manter contato constante com a Chefia da Unidade Académica IV e com 0s
departamentos de Educacdo, para ciéncia de recepcdo de processos,
solicitacdo de sugestfes e oua®aminhamentos préprios do Centro de
Idiomas, além de participacdo em reuniées com outros setores e com as

demais areas da Cultura Geral;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas,a Chefia da Unidade AcadémicdV, para posterior

encaminhamento a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino

Indicar um servidor para substituicdo do titular da Coordenacdo, em suas
faltas e impedimentos, informando a Chefia da Unidade Académica IV, para
posterior encaminhamento a Dirétode Desenvolvimento de Ensino, a fim

de se proceder a solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor competente.

DOS ORGAOS DE COMPOSICAO DAS COORDENACOES DE CURSOS
SUPERIORES

Art. 122 A administracéo e oasenvolvimento dos Curs&siperioreslo Campus Jo

Pesso@ontam com o0s seguintes 6rgaos:
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l. Colegiados de Curspsomo 6rgaos consultivos;
Il. Nucleos Docentes Estruturantesmo 6rgdos de acompanhamento de
projetos pedagdgicos de cursos superiores;

Do Colegiado de Curso

Art. 123 O Colegiado de Curso, coitefido por ato do Conselho Diretor, é 6rgao
formado por todos os professores dos cursos, sejam técnicos ou superiores, e também
por uma representacdo discentesse colegiado éresponsavel por orientar
procedimentos e dirimir questdes concernentes a pnalleelacionados a situacdo

académica discente.

Art. 124 O funcionamento e competéncias do Colegiado de Curso sédo definidos em
Resolucao fixada pelo Conselho Diretor do Campus.

Do Nucleo Docente Estruturante

Art. 125 O Nucleo Docente Estruturanie NDE 1 é 6rgdo consultivo dos cursos
superiores, responsavel pela concepcédo, acompanhamento e revisdo de seus Projetos
Pedagdgicos, e é formado por docentes dos cursos superiores, presidido pelo
Coordenador do Curso.

Art. 126 O funcionamento e competéncias do NacldocenteEstruturante sao
definidos em Resolucéo fixada pelo Conselho Diretor do Campus.

DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 127 A Diretoria de Administracdo e Planejamento, dirigida por Diretor
indicado pela Direca®eral é o érgao excutivo que planeja, superintende, coordena,
fomenta e acompanha as atividades e politicas de planejamento, administracdo, gestao

orcamentéria, financeira e patrimonial do Campus.

Art. 128 S&o competénciae atribuicbes da Diretoria de Administracdo e

Planejamento:

Assessorap Diretor Geral em todos os assuntos relacionados com a
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VI.
VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Administracdo, o planejamento, a programacdo do orcamento e a
organizagdo administrativa do Campus Jo&o Pessoa;

Avaliar, de forma constante e sistematia@nvénios, contratos e
condicbes operacionais, visandoampliacdo da eficiéncia de seus
servicos e produtividade, reducao efetiva de seus custos de operacéao,
financiamento, expans&o, dimensionamento econOmico, organizagao
administrativa e condicdes de utilizagdo dos recursamahos e
materiais;

Estudar a distribuicdo de recursos do Campegundo os seus fins
legais, estatutarios e programéticos de ensino, pesquisa e extensao;
Estudar e buscar novas formas de captagédo de recursos para a expansao
das atividades e servicos dar@pus;

Elaborar a Proposta Or¢camentaria do Instituto, anual e plurianual, dos
orcamentos sintético e analitico e demais instrumentos de controle
orcamentarios interno e respectivas alteracoes;

Elaborar o exame de convénios de assisténcia financeira azatécn

Estudar de forma permanente e propor medidas relativas a organizacao
do Campus e dos seus procedimentos, métodos e sistemas de trabalho,
gerais ou especificos, com vistas ao seu continuo aperfeicoamento e a
elaboracao de projetos de normas e mane#@santes a matéria,

Avaliar e criticarresultados alcancados na execucédo das atividades;
Assessorar @iretor Geral na elaboracdo do Relatério Anual e outros
documentos sobre a administracédo do Campus;

Realizar outra atividades correlatas e afins

Solicitar dos Departamentos sob sua geréncia o envio eletrénico de
Relatérios Parciais de gestdo, a cada semestre;

Elaborare enviar semestrale eletronicamenieRelatério de Gestéo,

com apoio da Assisténcia Internaara encaminhament@ Direcée

Geral

Solidtar a DirecdeGeral emissdo de portaria para designacdo de seu

substtuto nas faltas e impedimentos.
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DOS ORGAOS SUPLEMENTARES DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
E PLANEJAMENTO

Da Assisténcia Interna

Art 129 A Assisténcia Interna& o 6rgdo responsavel paatuar como apoio a Diretoria de
Administracdo e Planejamento, em sua organizacdo interna, suas decisdes e orientacdo aos

demais setores sob responsabilidade dessa Diretoria.

Art. 130 S&o competéncias e atribuicbes da Assisténcia IntetaaDiretoria de

Administracdo e PlanejameritdAP:

- Assessorar a Diretoria d@dministragdo e Planejamentgrestando
informacdes da rotina do setor, quando necessario.

II-  Atuar diretamente no repasse de orientacbes aos departangentos
coordenacdes emanadas dessa Diretoria;

llI-  Acompanhar o desenvolvimento de acdes e projetos definidos pela DAP,
junto aos departamentos e coordenac¢des vinculados a essa Diretoria;

IV-  Prestar atendimento a comunidade interna e externa, quando necessario,
dando os encaminhamentos legalmente possbt@is) apoio interno a
essa diretoria;

V- Atuar junto a Coordenacdo de Comunicacdo Social e Marketing para
divulgar os eventos ligados a Administracdo, a partir das informacfes
dos Departamentos e Coordenac¢fes dessa Diretoria;

VI-  Substituir o diretor de Administcao e Planejamento em suas faltas e
impedimentos, respeitada a legislacao vigente;

VII- Participar da elaboracate Relatério de Gestaparaenvio, semestrak
eletronicanente a DirecaeGeral

VIl - Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informandoa Diretoria de Administracdo e
Planejamento,para solicitacdo de emissade Portaria ao setor

competente.
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Da Secretaria- DAP

Art. 131 A Secretaria DAP é o0 6rgdo responsavel por coordenar as atividades internas

pertinentes assa Diretoria.

Art. 132 Sao competéncias e atribuicbes da Secretaridirdtoria de Administracéo e

Planejamento

VI.

VILI.

Organizar a agenda diaria Daetoria de Administragdo e Planejamento

e providenciar as condicdes necessarias a sua execucao;

Organizar e secretariar as reunides de interesse Dit@toria de
Administragéo e Planejamento

Manter em ordem os arquivos internosDieetoria de Administragéo e
Planejamento

Coordenar o envio e a recepc¢ao da documentacdo oficial e interna da
Diretoria de Adminigacéo e Planejamento @ampus;

Controlar a triagem de documentos na recepgdicetoria de
Administracdo e Planejamento

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas,a Diretoria de Administracdo e Planejamentorapa

posterior encaminhamento a Direg@eral;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando a Diretoria de Administracdo e
Planejamento, para solicitacdo de emissdo de Portaria ao setor
competente

Art. 133 Para oplanejamento, organizacdo, contrel@valiacdo de suas atividadas,

Diretoria de Administracéo e Planejamento conta com 0s seguintes departamentos:

Departamento de Apo@Administracao;

Departamento de Tecnologia da Informacao;

lll. Departament&ontabil,Orcamenério e Financeirp

IV. Departamento de Logistica;

V. Departamento de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas.
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DO DEPARTAMENTO DE APOIO A ADMINISTRACAO

Art. 134 O Departamento de Apoio a Administracdo compreende as acdes de suporte
para a administracdo de vesos necessarios ao desenvolvimento e execucdo das
atividades de apoio Técnico e Administrativo. Em consonéncia com a equipe gestora
do Departamentotem como objetivomelhorar os processos de gestdo, otimizando
meétodos e procedimentos, aperfeicoandoroted e relatorios destinados a subsidiar

eficientemente o planejamento e a avaliagao dos servicos prestados.

Art. 135 Sao atribuicdes do Departamento de Apoio a Administracao:

Listar e encaminhar anualmenée DAP os materiais indispensaveis a
manutencaalo Campus Joao Pessoa;

Il. Providenciar, apos agendamento no sistema do DAA, 0s servicos
solicitadospelos setores do Campus

[1I. Fiscalizar os servigos executados pela equipe de terceiriza@zsguis

V. Coordenar, supervisiona orientar a execucdo das atividadde obras,
manutencao e conservacao dos bens modveis e imoéveis;

V. Proceder a estudos e propostas para realizacdo de servicos de manutencgao
dos bens moveis e imoveis;

VI.  Arquivar de forma segura os documentos tidos como necessarios e sigilosos
guesao de intergse para o Campus;

VII.  Solicitar das coordenacfes sob sua geréncia o envio, semestral e eletrdnico
de relatérios de atividades desenvolvidas, a fim de subsidiar a construcdo
do Relatério de Gestao do Departamento;

VIIl. Elaborar e enviarsemestral e eletronicamentBelatoio de Gestdoa
Diretoria de Administracdo e Planejamento, para posterior encaminhamento

a Direc@-Geral;

IX. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Administracdo e Planejamento, paiGtachio

de emisséo de Portaria ao setor competente
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Art. 136 O Departamento de Apoio a Administracdo esta formado das seguintes

coordenacdes:

l. Coordenacao de Transporte;
Il. Coordenacao Grafica
[I. Coordenacédo de Obras e Manutencéo Predial;

V. Coordenacédo Seguranca

V. Coordenacéo Protocolo;
VI. Coordenacao do Arquivo Central
VII.  Coordenacgao de Controle de Acesso.

Da Coordenacao de Transporte

Art. 137 A coordenacdo de a@nsportes é responsavel pmordenar e gerenciar o

patrimonio e a&quipe de colaboradores do setor.

Art. 138 Sao competéncias e atribuicdes da Coordenacao de Transporte:

I.  Propor medidas, para racionalizagdo dos trabalhos da unidade que
coordena;

II. Indicacdo semestral, em formuldrio padronizado, das necessidades de
materiais e servigos da Unidade Administrati

lll.  Realizar o transporte de alunos e servidores na realizagdo de atividades
administrativas e académicas externas, devidamente autorizadas;

IV. Realizar o transporte de materiais de uso académico e administrativo,
quando acompanhado do respectivo documentotrdesferéncia do
material;

V. Realizar o agendamento das requisicdes de veiculos quando autorizadas
pela autoridade competente;

VI.  Coordenar a utilizacdo dos veiculos da instituicdo, maximizandoaa
utilizacaopelo uso compartilhado;

VII.  Realizar projecbes de rmdensionamento de frota para atendimento da
demanda da Instituicdo, indicando a necessidade de renovacao da frota e as

especificacdes a serem observadas na compra de novos veiculos;
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VIIl.  Elaborar plano de manutencao corretiva e preventiva dos veiculos da frota
da Instituicéo;

IX.  Responsabilizase pelo asseio e limpeza da frota de veiculos da Instituig&o;

X.  Coordenar e fiscalizar o trabalho realizado pelos motoristas da instituicdo e
terceirizados;

Xl.  Executar outras atividades que sejam correlatas as competéncias e
atribuicdes desenvolvidas no setor;

Xll.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatorio de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Apoio Administrativo, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Administracéo e Planejamento;

XIll.  Definir um servidompara substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Apoio Administrativo, para
encaminhamentoa Diretoria de Administracdo e Planejamento, para

solicitagdo de emissao de Portaria ao setor competente

Da Coordenacao Grafca

Art. 139 A Coordenacdo Grafica € responsavel pela reproducdo de documentos e
material didatico, para garantir a execugdo dos trabalhos administrativos e de ensino

aprendizagem da comunidade do Campus do IFPB.

Art. 140 Sao competéncias e atribuicbesGtmrdenacao Gréfica:

Planejar, executar, orientar e coordenar o processo de reproducdo
grafica do Campus Joédo Pessoa;

1. Operar maquinas impressoras, perfuradoras, guilhofiastadoras de
pape] dentre outras;

[I. Coordenar a fase de acabamento de todo terialreproduzido para
atender com eficacia & demanda da Instituicao;

V. Trabalhar em equipepara atender as necessidades do Campus com
maior agilidade;

V. Controlar a entrada e saida de material necessario para a realizacdo dos

trabalhos do setor;
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VI. Informar achefia imediata ou setor competente a necessidade de revisdo
de maquinas, sua substituicdo ou aquisicdo de equipamentos quando o
servico de atendimento for comprometido por sua modpde
resolutiva ou produtiva;

VII.  Elaborar e enviar, semestral e eletromieate, relatorio de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Apoio Administrativo, para
posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

VIIl. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando ao Dapamento de Apoio Administrativo,
para encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento,

para solicitacdo de emissdo de Portaria ao setor competente

Da Coordenagéo débras e Manutencédo Predial

Art. 141 A coordenacdo deObras e Manutencdo Pdial € responsavepelo
planejamento e execucdo das atividades de obras e manutencdo predial do Campus

Jodo Pessoa

Art. 142 Sao competéncias e atribuicbes da Coordended®bras e Manutencao
Predial

Orientar, coordenar supervisionaros servicos e ghs executadas
dentro do Campus;

Il. Executar servicos de maeacao preventiva e emergencial;

[1I. Providenciar, ap6s agendamento no sistema do RAéxecucao ab
servicosde manutengasolicitados;

V. Elaborar projetos elanilhas de custogiefinindo especificactg para

construgdo, ampliacdo, reforma e manutencdo de bens iméveis do

Campus
V. Proceder a estudos de otimizacéo de uso do espaco fisico do Campus;
VI. Listar e encaminhapreviamenteao DAA 0s materiaigiecessariost

manutencae conservacado Campus Joao Pem;

VII. Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
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desenvolvidas, ao Departamento de Apoio Administrativo, para
posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

VIIl.  Definir um servidor para substituir o titular ersuas faltas e
impedimentos, informando ao Departamento de Apoio Administrativo,
para encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento,

para solicitagdo de emisséo de Portaria ao setor competente

Da Coordenacao de Seguranca

Art. 143 A coordenaéo de Seguranca tem por responsabilidatEntar, coordenar e

supervisionar as atividades de vigilancia e segurdn¢@ampus Jodo Pessoa.

Art. 144 Sao competéncias e atribuicbes da Coordenacgao de Seguranca:

l. Coordenar e controlar as escalas de trabalbe servidores que
trabalham sob sua supervisao;

Il. Controlar o acesso de pessoas e veic@os area interna da
instituicao;

[l Coordenar as atividades realizadas pelas portarias;

V. Coordenar as atividades de vigilancia interna e externa dos prédios do
Campusloéo Pessoa;

V. Controlar a entrada e saida de materiais no ambito da Instituicéo;

VI. Monitorar o sistema eletrénico de seguranca, informando & dest
superiores possiveis ocorréncias de sinistros ou Hak de
operacionalizacao do sistema

VIl.  Elaborar e envia semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Apoio Administrativo, para
posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

VIIl. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedmentos, informando ao Departamento de Apoio Administrativo,
para encaminhamento & Diretoria de Administragdo e Planejamento,

para solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor competente
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Da Coordenacao de Protocolo

Art. 145 A coordenacdo de Protocolesta encarregada deecebimento, registro,

distribuicdo e expedicade documentog correspondénciasencaminhandeas aos

setores ou Orgdos de destino.

Art. 146 Sao competéncias e atribuicdes da Coordenacéo de Protocolo:

Receber, conferir, protocolar, diswib internamente ou expedir 0s
processos, documentos e correspondéncias;

Receber guardar e Zar pela seguranca dos processos e documentos
encamimados para arquivamento;

Zelar pela seguranca dos processos, documentos e correspondéncias desde
0 seu recelnento & sua entrega no destino final,

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Apoio Administrativo, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Administracéo e Planejamento;

Definir um sevidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
infformando ao Departamento de Apoio Administrativo, para

encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento, para

solicitacdo de emissao de Portaria ao setor competente

Da Coordenaca® de Arquivo Central

Art. 147 A Coordenacao de Arquiv@entral ocupase da gestdo de documentos de

arquivo em fase corrente e intermediaria, independente do suporte, visando sua

organizacao para o acesso a documento e informacdo bem como para a eliminacdo

guarda permanente.

Art. 148 Sao competéncias e atribuicdes especificas da Coordenacao de Arquivo:

Planejar, coordenar, acompanhar, executar e avaliar a implementacdo das

atividades de gestdo de documentos arquivisticos nas Unidades do Campus;
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II.  Aplicar normas, instrumentos diretrizes e procedimentos em consonancia
com a legislacé@o arquivistica vigente e os encaminhamentos sugeridos pela
comissao permanentes de avaliacdo e gestao de documentos de arquivo do
IFPB;

lll.  Agilizar a recuperacao da informacédo avégtica institucional como apoio
ao processalecisorio por meio de acdes de racionalizagdo da producdo,
tramitacdo, uso, avaliagao e arquivamento documental;

IV. Preservar 0s acervos arquivisticos, visando garantir o pleno acesso aos
documentos publicos qualgr que seja o suporte da informacéao;

V. Supervisionar, avaliar e emitir parecer técnico quanto a aquisicdo e
producdo de quaisquer sistemas informatizados de gestdo de documentos
arquivisticos e aprovar, quando aplicaveis e Uteis a administracdo do
Campus;

VI. Desenvolver, quando possivel, em parceria com outros 6rgdos e ou
instituigdes, sistemas informatizados de gestéo e controle de documentos;

VII.  Implementar sistemas informatizados de gestao e controle de documentos;

VIIl.  Promover intercambio e acdes de cooperacaoinstituicdes arquivisticas
e entidades do setor de educacéo;

IX.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Apoio Administrativo, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Paamento;

X.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Apoio Administrativo, para
encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento, para

solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor etanpe

Da Coordenacao de Controle de Acesso

Art. 149 A Coordenacédo de Controle de Acesso oesg@do cadastramento e controle
de circulacdo e permanéncia ttanseuntesas dependéncias do IFPEampus Jodo

Pessoa.

Art. 150 Sdo competéncias e atribies especificas da Coordenacéo de Controle de

ACesso:
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VI.

Identificar, cadastrar e controlar o acesso de servidores, alunos,
prestadores de servigos e visitantes nas dependéncias IERBpuUs
Joédo Pessopa

Emitir os cartdes de identificacdo e supervisionardilizacao;

Planejar, coordenar, acompanhar, executar e avaliar a implementagcao
das atividades de gestéo do setor;

Aplicar normas, instrumentos, diretrizes e procedimentos em
consonancia com a legislacdo vigente no IFPB, Campus Jodo Pessoa;
Elaborar e mviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Apoio Administrativo, para
posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando ao Departamento de Apoio Administrativo,
para encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento,

para solicitacdo de emissdo de Portaria ao setor competente.

DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 151 0 Departarento de Tecnologia da Informacéo é responsavelgpelmento

do acessa informacdo no &mbito administrativo, cientifico, tecnoldgico e cultural da

comunidade além deplanejar, organizar, dirigir, monitorar, avaliar e orientar as

atividades relacionadaa Tecnologia da Informacdo e m@onicacdo no Instituto

Federalda Paraiba Campus Jodo Pessoa.

Art. 152 Sao atribuicdes dDepartamento de Tecnologia da Informacéo

Implantar sistemas, servigos e equipamentos relacionados ao Campus Jo&o
Pessoa;

Executara Politica de Seguranca dafdrmacéo definida para o IFPB
Campus Joao Pessoa,;

Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades

relacionadas a Tecnologia da Informagéo;
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VI.
VII.

VIII.

Prestar servicos em tecnologia da informacéo;

Aplicar as agOes corrgtis e disciplinares cabiveis nos casos de quebra de
seguranca.

Instituir Comité de Segurancia Informacédo e Comunicagao

Elaborar e encaminhaPolitices e demais normas de Seguranca da
Informacgéao e Comunicag ao Conselho Diretor;

Solicitar das coordenaesd sob sua geréncia o envio, semestral e eletronico,
de relatérios de atividades desenvolvidas, a fim de subsidiar a construcéo
do Relatério de Gestao do Departamento;

Elaborar e enviarsemestral e eletronicamentegl®&0io de Gestapa
Diretoria de Admmistracéo e Planejamento, para posterior encaminhamento

a Direc@-Geral;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Administracdo e Planejamento, para solicitacdo

de emisséo de Portaria ao setmmpetente

Art. 153 O Departamento esta formadotd&scoordenacdes:

Coordenacédo deesenvolvimento de Sistemas
Coordenacéo delanutencédo e Suporte ehi;

Coordenacéo de Infraestrutura.

Da Coordenagéo de Desenvolvimento déistemas

Art. 154 A coordemcdo de Desenvolvimento dBistemasé responsavel gho

planejamento e gerenciamento g®jetos e operacdes de servicos debliscando

identificar oportunidades de aplicacéo dessa tecnologia.

Art. 155 S&o competéncias e atribuicbes da CoordenacédDedenvolvimento de

Sistemas

Controlar e orientas aplicacao e uso de Sistemas existentes no Campus;

Implantar e orientar operagsde Programas nos setores do Campus;
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V1.

VII.

Manter atualizada eem funcionamento a pagina web do Campiando
suporte para publicacg§e

Realizar levantamentos sobre informacdes e dados, para estudo e
implantacéo de sistemas

Atuar na realizacao de treinamento ao usuario;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departante de Tecnologiada Informagdo, para
posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento;
Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
infformando ao Departamento d&ecnologia da Informacéo para
encaminhamento a Diretoriae dAdministracdo e Planejamento, para

solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor competente.

Da Coordenacao de Manutencéao e SuporemTI

Art. 156 A Coordenacédo de Manutencdo e Suporte dé fdsponsavebor acées de

desenvolvimento, administracdo, esiracdao, suporte e manutencao do complexo de

tecnologia da informaca®funcionamentale sistemas e equipamentos de informéatica

do CampusJoao Pessoa.

Art. 157 Sdo competéncias e atribuic6esd Coordenacao:

VI.

VILI.

Prestar suporte técnico ao USUArio;

Planeja e propor aquisi¢cdes de equipamentos

Propor medidas, para racionalizacdo dos trabalhos da unidade que
coordena;

Apoiar e supervisionar 0s setores Administrativos do Campus nos
equipamentos da area de informatica;

Responsabilizase pela manutencdo e o nbo funcionamento dos
equipamentos estemas de informéatica do Campus;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departame de Tecnologia da Informacdo, para
posterior encaminhamento a Diretoria de Admiaisio e Planejamento

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
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informando ao Departamento dé&ecnologia da Informacéo para

bY

encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento, para
solicitacdo de emissao de Powaao setor competente.

Da Coordenacao dédnfraestrutura

Art. 158 A coordenacao dénfraestruturaé responsavepelo desenvolvimento e

manutencao da rede de dados e de comunicacao. Esta coordenacédo deve manter a rede

atualizada e oferecer suporte a@svilores e seus sistemas, além de planejar e

responder a indisponibilidades de servicos da wElelados e telefonia do IFPB,

Campusloao Pessoa.

Art. 159Sao competéncias e atribuicéesd Coordenacao:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Manter em operacao as redes de computadores;

Criar e manter contas de usuarios do Campus

Manter sempre atualizada documentacdo digital dos servicos da
coordenacao;

Projetar, implantar e dministra a rede de comunicacade dados e
servicos associados, esponsabilizadose por sua manutencao
técnicamonitoramento e operacao;

Coordenar as acdes de Seguranca da Informacéao e Comunicacoes;

Sugerir a contratacdo de servicos e aquisicdo de equipamentos para
melhorar os servi¢os prestadosopsttor

Estabelecer metas em conjunto camtros setoredbem comodefinir
indicadores para acompanhamento do desempeathenyolvidos

Realizar projetos de cabeamento estruturado;

Especificar equipamentos de rede e servidores para aquisi¢cao;

Manter os Servi¢os Basicos da Telefonia do Campus

Prestar atendimento, apoi@mrientacdo e esclarecimento de duvidas
rotineiras de usuarios do Campus;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departame de Tecnologia da Informacdo, para

posterior encaminhamento a Diretoria de Adstigsicdo e Planejamento
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XIIl.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,

infformando ao Departamento d&ecnologia da Informacéo para
encaminhamento a Diretoria de Administragdo e Planejamento, para

solicitacdo de emisséo de Rwora ao setor competente.

DO DEPARTAMENTO CONTABIL , ORCAMENT ARIO E FINANCEIRO

Art. 160 O Departamento Contébil, Orcamentario e Financeiro € responsavel por

planejar, executar e acompanhar os programas relativos a aplicacdo dos recursos

financeiros, créitbs orcamentarios e descentralizaddsando atendeaos objetivos

do Campus Jodo Pessoa do IFPB.

Art. 161 Sao competéncias e atribuicbes do Departam@ntudbil, Orcamentario e

Financeiro:

VI.

VII.

VIII.

Assessorar ®iretoria de Administracae Planejamentdo Canpus em todos

0s assuntos relacionados a programacao do orgamento;

Estudar a distribuicdo de recursos do Campegundo os seus fins legais,
estatutarios e programaticos de ensino, pesquisa e extensao;

Elaborar de forma conjunta a Proposta OrcamentaridCampus, anual e
plurianual, dos orgamentos sintético e analitico e demais nmstitos de
controle orcamentario interreorespectivas alteracdes;

Assessorara DirecdeGeral na elaboracdo do Relatério Anual e outros
documentos sobre a administracédo do Campu

Planejar, organizarprientar e avaliar as atividades desenvolvidpslas
Coordenacdes subordinadas;

Solicitar das coordenacdes sob sua geréncia o envio, semestral e eletrénico de
relatorios de atividades desenvolvidas, a fim de subsidiar a constrocédo d
Relatorio de Gestédo do Departamento;

Elaborar e enviaisemestral e eletronicamentel&oio de Gestdoa Diretoria

de Administracdo e Planejamento, para posterior encaminhamento aobireca

Geral;

Definir um servidor para substituir o titular em suakatae impedimentos,

informando a Diretoria de Administracdo e Planejamento, para solicitacdo de
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emissao de Portaria ao setor competente.

Art. 162 Compreende a estrutura administrativa do Departamelootabil,

Orcamentario e Financeiro:

I. Coordenacade Execucdo Or¢camentéria e Financeira;
II. Coordenacao de Contabilidade;
lll. Coordenacéo de Planejamento e Eficiéncia do Gasto
IV. Coordenacéo de Diari@sPassagens;

V. Coordenacéo de Patrimonio.

Da Coordenacao de Execucdo Orcamentaria e Financeira

Art. 163 A Coordengdo de Execucdo Orcamentaria e Finandeina como objetivo
executar as atividades de natureza orgcamentaria e fingncadlando pelo
cumprimento das normas em vigprocedendo as fases da despesa puldiopenho
liquidacdo e pagamenttomo também desgolver outras atividades definidas pelo

Departament@ontébil, Orgcamentario e financeiro.

Art. 164 Sdo competéncias e atribuicdes da Coordenacao de Execucdao Orcamentaria e

Financeira:

I. Emitir Nota de Empenho, Reforcos e Anulagdesnforme processos

previamente licitados eu dispensados;

Il. Proceder ao controle dos limites de empentunforme Decreto de
Programacao Orcamentaria;

lll. Solicitar os limites de empenjae acordo com o previsto na LOA;

IV. Solicitacdo de limites de empenhde acordo com a receita pria
apurada;

V. Acompanhar os saldos de empenho emitindo, quando necessario, 0s
reforcos e anulagdes, inclusive, para inscricdo em restos a pagar;

VI. Proceder a prévia analise dos processos apresentados para pggamento
considerandee: validade do documentoda, fonte de recurso, tipo de

empenho, elemento de despesa, valores e atestos;
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VILI.

VIII.

XI.

XILI.
XIILI.
XIV.

XV.

XVI.

Proceder a andlise das retencdes e deducdes fiscais (Impostos Federais e
Municipais e Contribuicbes Federais) dos processos de pagamento
mediante legislacdo em vigor, docunengapresentados pelo fornecedor

do material/servico e consultaggularidade fiscal;

Distribuir os processos de pagamento para lancamento da liquidacédo no
Sistema de Administracdo Financeir@lAFI, emitindo nota de sistema e
documento habil bem como lgamentos de lista de credor, de banco e de
fatura, quando operacionalmente necessarias;

Emitir o pagamento de diérias;

Atender ao publico em geral, prestando informagBes aos credores e
servidores sobre pagamentos e recolhimentos efetuados;

Preparar as demlacbes e comprovantes decorrentes de obrigacoes
acessorias (declaracdo de pessoa fisica e comprovante de recolhimento do
INSS);

Emitir, quando necessariGuia de Recolhimento da UniaGRU,;

Encaminhar ntas de empenho aos fornecedores;

Acompanhar a aslizacdo da legislacdo tributaria federal, estadual e
municipal para orientagéo ao setor financeiro;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidasao Departamento Orcamentario, Contabil e Financeiro,
para posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando aDepartamento Orcamentario, Contabil e
Financeirg para encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento, para solicitacdo de emissdo de Portaria ao setor

competente.

Da Coordenacao de Contabilidade

Art. 165 A Coordenacédo de Contabilidatlan como objetivatua comoinstrumento
de gestéo para facilitar aaise e aplicacdo de processos decgddo gesir publico,
fornecendo informagdes de natureza or¢gamentéaria, econémica, financeira e fisica do

patriménio do Campus Jodo Pessoa do IFPB
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Art. 166 Sao competéncias e atribuicbes da Coordenac@omkabilidade

VI.

VILI.

VIII.

XI.
XIl.

XIILI.

XIV.
XV.

XVI.

XVIL.

Registrar e acompanhar as operacde contabilidade analitica dos atos e
fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

Extrair, mensalmente, relatério em nivel de conta corrente com posi¢cdes
orcamentérias, financeiras e patrimoniais e proceder a sua analise;

Proceder a analise ensal dos balancetes orcamentarios, financeiros,
patrimoniais e das variacfes patrimoniais;

Extrair relatérios de contas contdbeis com os dados necessarios a
elaboracao da prestacao de contas do exercicio;

Verificar a coeréncia nos processos de aquisic& compra de
equipamentos, material permanente, material de consumo e prestacdo de
Servigos;

Proceder a andlise da conformidade diaria e de suporte documental a vista
da documentacéo que deu origem aos registros;

Registrar a conformidade de gestdo no siateé®hAFI, considerando a
andlise da conformidade diaria e de suporte;

Registrar a conformidade contébil da unidade gestora, no sistema SIAFI,
efetuando as andlises necessarias;

Acompanhar as mudancas no sistema SlAfdra orientacdo ao setor
financeiro;

Atualizar, acompanhar e aplicar as mudancas impostas pela Secretaria do
Tesouro Nacional,

Acompanhar as normas de execucao do encerramento do exercicio;
Cadastrar, alterar e emitir senha para 0s usuarios nos sistemas utilizados
pelo setor;

Manter arquivo aganizado dos processos e documentos que deram origem
as operacdessuporte documental;

Parametrizar e homologar os cédigos de recolhimento;

Acompanhar as aplicagdes financeiras na conta Unicaida no Banco
Centrali BACEN;

Realizar outras atividadesreelatas e afins;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
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desenvolvidasao Departamento Orgcamentario, Contabil e Financeiro, para

posterior encaminhamento a Diretoria de Administracéo e Planejamento;
XVIIl.  Definir um servidor paa substituir o titular em suas faltas e impedimentos,

informando ao Departamento Orcamentario, Contabil e Financeiro, para

encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento, para

solicitacdo de emissao de Portaria ao setor competente.

Da Coordengédo de Planejamento Orcamentario e Eficiéncia do Gasto

Art. 167 A Coordenacao de Planejamento Orcamentario e Eficiéncia do Gasto tem
como objetivo elaborar e controlar o planejamento or¢gamentario, possibilitando a
otimizacdo dos recursossgioniveis, paranelhor atender @omunidade do Campus,

permitindo a reducdo de desperdicios e a boa aplicacdo dos recursos publicos.

Art. 168 Sdo competéncias e atribuicbes da Coordenacdo de Planejamento

Orcamentario e Eficiéncia do Gasto:

I.  Participar do processo de etmbcdo da Proposta Orcamentaria Anual,
no Sistema Integrado de Dados Orcamentar@I® OR/SIMEC,;
II.  Solicitar os créditos adicionais e alterac6es do orcamenttadpus
conforme previsto em Lei;
llI.  Acompanhar e controlar a execucdo do orcamento e dos créditos
adicionais previstona Lei Orcamentéaria Anual;
IV.  Acompanhar e analisar as reestimativas da receita propria;
V. Coletar dados para inclusdo na Proposta Orcamentaria Anual;
VI.  Emitir relatérios gerenciais de acompanhamento do orcamento;
VIl.  Acompanhar e cumprir as noas e instru¢cdes emanadas dos 6rgaos
centrais do sistema orcamentario;
VIIl.  Manter arquivo atualizado das normas e instrugbes inerentes ao
or¢camento;
IX. Acompanhar a execugcdo da despesanforme o Quadro de
Detalhamento de Despesas;
X. Fornecer informacdes aos divess setores e 0rgaos sobre o

detalhamento de despesa e acompanhamento dos créditos referente a

96



XI.

XILI.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXII.

emendas, portarias e convénios;

Elaborar relatério mensal de movimentacao de bens (RMB) e-len&ia
Coordenacédo de Contabilidaplara os registros competentes;

Analisar a liberacdo do crédito inigiadonforme Lei Orcamentéaria
Anual- LOA, comparando com o recebido na dotacao inicial;

Analisar aexecucdo dos saldos orcamentarios decorrente de emendas,
portarias e convénios;

Proceder a reserva de dotacdo orcamentélas despesas com
manutencao;

Indicar os créditos orcamentérigsara atendeao enquadramento das
despesas nos procedimentos licitatorios;

Supervisionar, acompanhar e orientar a execucdo orcamentaria no
campus;

Propor acdes que visem eliminacdo do deerdicio e amelhoria
continua da gestdo dos processoem a finalidade de otimizar a
prestacdo de bens e servi¢cos aos cidadaos;

Divulgar e estimular a troca de praticas de gestdohmedidas;

Incentivar gestores publicom realizacdo de praticasetodldgicasde
gerenciamento de despesas;

Conscientizar os servidores publicos sobre poméncia da qualidade

do gasto;

Realizar outras atividades correlatas e afins;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidasao Departamento Orcamentario, Contabil e Financeiro,
para posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando ddepartamento Or¢camentario, Contabil e
Financeiro para encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento, para solicitacdo de emissdao de Portaria ao setor

competente.

Da Coordenacéo de Diéarias e Passagens
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Art. 169 A Coordenacéo de Diarias e Passagens tem como objeilrara atendr as
solicitacdes de diarias@ passagens regmadas por servidores dedos os setores do
Campus Joéo Pessoa.

Art. 170 Sado competéncias e atribuicdetrdenacao de Diarias e Passagens:
I. Recepcionar, distribuir, encaminhar e finalizar os psxesle slicitacdo
de diarias @u passagens;

Il. Verificar se os process de solicitacdo de diaria®e passagens contém o0s
documentos necessarios para serem executados;

lll. Verificar se os proce®s de solicitacdo de diariasoe passagens estado
sendo atendidos, conmfoe as normas estabelecidas pelo Sistema de
Concesséo de Diarias e Passad&@DP) e por esta Instituicao;

IV. Orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas no setor;

V. Emitir, por semestre, relatériomformando as solicitacdes que foram ou
nao atendidas, os recursos utilizados e as solicitacdes que se encontram
pendentes;

VI. Registrar todoos procesos de solicitacdo de didriasoa passagens no
SCDP;

VII. Cadastrar, alterar, excluir, habilitar e desabilitar os usuérios no SCDP;
VIIl. Proporcionar e irentivar a participacdo em cursos de capacitacdo dos
servidores lotados no setor;

IX. Realizar outras atividades correlatas e afins

X. Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidasao Departamento Or¢camentario, ContabFieanceiro, para
posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento;

XI. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando aoDepartamento Orcamentério, Contabil e Finan¢giara
encaminhamento a Direia de Administracdo e Planejamento, para

solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor competente

Da Coordenacgéo de Patrimbnio

Art. 171 A Coordenacédo de Patrimdnio tem como objetivo promover o controle e

fiscalizagcdo dos bens moéveis e imoveis, além dammhamento para aquisicdo das
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demandas dos divars setores do Campus Jodo Pessoa.

Art. 172Sao competéncias e atribuicbes da Coordenagéo Patrimonio

VI.

VII.

VIII.

XI.

XILI.

Receber, registrar e cadastrar os bens méveis e iméveis do Campus;
Manter o controle de distribuicAdaralizacdo dos bens moveis;

Realizar vistorias periodicas, indicar os reparos que se fizerem
necessarios nos bens patrimoniais e apuracdo dos recursos envolvidos
bem como propor a alienacdo daqueles em desuso, ou de uso e
recuperacao antiecondémicos;

Pronmover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens moveis e imdéveis para
efeito de alienacéo, incorporacédo, seguro ou locacéao;

Manter atualizad® em arquivo proprio os Termos dedponsabilidade

dos bens patrimoniais distribuidos no Campus;

Proceder ao registro do be imdével no Sistema de Patrimdnio
Imobiliario da Unido SPIUnet;

Propor apuracdo de responsabilidades nos casos de danificacdo ou
desaparecimento de bens, mediante inspecao periddica;

Prestar assisténcia a comissfes de inventarios dos bens moveis e
imoéveis do Campus;

Propor o encaminhamento de bens mdéveis e equipamentos as empresas
especializadas, quando esses ainda estiverem sob cobertura de garantia
ou ndao for possivel o seu conserto no Campus;

Executar outras atividades inerentes a sua competéncia;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidasao Departamento Or¢camentario, Contabil e Financeiro,
para posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

Definir um servidor para substituir o titulaem suas faltas e
impedimentos, informando ao Departamento Orcamentario, Contébil e
Financeiro, para encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento, para solicitacdo de emissdo de Portaria ao setor

competente.
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DO DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Art. 173 O Departamento de Logistica € responsavel planepar, executar,
acompanhar e fiscalizar as atividades de aquisicéo, controle, guarda e distribuicdo de

materiais e dos servicos de infraestrutura operacional.

Art. 174Sao competéncias e atribuic@sDepartamento de Logistica:

Administrar os recursos materiais da instituicdo, gerenciando a compra
eentraca de produtgs seu armazenamentee distribuicdg além de
monitorar as operagcdes e informagbdurate a execucdo desses
processos;

Il. Obter um fluxo continuo de suprimentos a fim de atender as necessidades
do Campus

[l Encaminhar editais de licitacdo para a emissdo de Parecer Juridico,
encaminhando, se aprovados, ao setor responsavel para publicacéo;

V. Elaborar calendario anual de fixacdo de datas para recebimento dos
pedidos de aquisicdo de material e servigos;

V. Responder pelo recebimento das solicitacdes, analise e montagem do

processo, verificando seu enquadramento, considerando situacbes de

Adi spmpenslai cita-«o00, Ai nexigibilidade
procedi mento |licitat-rioo;
VI. Encaminhar a DirecaGeral do Campus, por meio da Diretoria de

Administracdo e Planejamento, os processos licitatérios conclusos para
homologacéao;

VILI. Propor e criar aificios que maximizem suas atribuicoes;

VIII. Solicitar das coordenagcbes sob sua geréncia, o envio, semestral e
eletronicamente, de atividades desenvolvidas, para subsidiar a construcao
do Relatério de Gestao do Departamento;

IX. Elaborar e enviar, semestral e alaicamente, Relatério de Gestdo, a
Diretoria de Administracdo e Planejamento, para posterior
encaminhamento a Direc&&eral;

X. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e

impedimentos, informando ao Departamento Orgcamentario, Contabil e
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Financeiro, para encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento, para solicitagdo de emissdo de Portaria ao setor
competente.

Art. 175 Compreende a estrutura administratdo Departamento de Logistica:

Coordenacéo deicitacoes;
CoordenacéoalLicitacoes;
Coordenacao déontratos e Convénios;

Coordenacédo do Almoxarifado

Da Coordenacéao de Licitacdes

Art. 176 A Coordenacéo de Licitacdes € responsavel por planejar, organizar, coordenar,

controlar e executar as atividades inerentes aos poschsisatorios do Campus Jodo

Pessoa.

Art. 177 Sdo competéncias e atribuicbes da Coordenacéo de LicitacOes

VI.

VII.

VIII.

Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade;

Propor medidas, para racionalizacdo dos trabalhos nitade que
coordena;

Coordenar e controlar os servidores que trabalham sob sua superviséo;
Zelar pela correta utilizacdo e controle do material de consumo e
permanente da sua Unidade Administrativa;

Indicar semestrahente em formulério padronizado, as essidades de
materiais e servi¢cos de sua Unidade Administrativa;

Tomar medidas objetivando a preparacdo do processo de aquisicao de
materiais e servicos, para posterior erafrocuradae Federa]

Coordenar e controlar as atividades desenvolvidas felagssdes de
Licitacbes Permanente ou Especial, visando atender as solicitacbes das
diversas areas da Instituicdo, para consecucédo dos objetivos propostos;

Coordenar e executar as licitagbes necessérias a aquisicdo de materiais e
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XI.

XIl.

contratacao de servico®bras, na forma da legislacao vigente;

Elaborar relatorios detalhados semestrais do exercicio de suas
competéncias e atribuigdes, indicando as metas estabelecidas e seu
cumprimento, para encaminhamentdepartamentale Logistica

Executar outras ativided que sejam correlatas as competéncias e
atribuicdes desenvolvidas no setor;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Logistica, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Administrac®ianejamento;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e
impedimentos, informando ao Departamentie Logistica para
encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento, para

solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor competente

Da Coordenagéo de Compras

Art. 178 Competea Coordenacédo de Compraplanejamento, coordenacao, execucao

e controle das atividades relativas a aquistgmaterial de consumo, equipamentos e

material permanente e a contratacdo de servicos de ietebe€ampus Jodo Pessoa

bem como manter atualizado o Cadastro de Fornecedores e o Catalogo de Materiais.

Art. 179Sao atribuicdes da Coordenacdo de Compras:

Il.
[l.
V.

V.

VI.
VILI.

VIII.

Emitir documentos para habilitacdo de fornecedores;

Atualizar documentos do Cadastro de Forneresino SICAF;

Propor a Administracdo a aplicacéo da legislacao as firmas inadimplentes;
Proceder a classificacdo por grupos de materiais a serem adquiridos;
Proceder a abertura de processos de licitacdo nas diversas modalidades bem
como inexigibilidade elispensa de licitacéo;

Oferecer suporte técnico as Comissdes de Licitagcles;

Elaborar e divulgar o catalogo de material e estabelecer os padrbes de
especificacdo e nomenclatura;

Providenciar a ratificacdo da autoridade competente nos processos de
dispensa @énexigibilidade de licitacdo bem como a publicacdo no Diario

Oficial da Uniao:;
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IX.  Assessorar e auxiliar diretamente e ou indiretamente o solicitante ou
requisitante de materiais, produtos, equipamentos, nas respectivas
especificacdes, objetivando o alcance dm melhor enquadramento,
evitandese problemas futuros e possibilitando a montagem correta do
processo licitatorio;

X.  Receber e analisar criticamente todas as solicitacdes advindas dos diversos
Departamentos e ou Setarepara langcamentos em cronograma,
previamente determinado para efetiva aquisicao;

XI.  Elaborar justificativas e ou orientar a quem de direito quanto a emissao de
justificativas plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisi¢céo e
ou procedimento licitatorio propriamente dito;

XIl.  Acompanham evolucéo tecnoldgica voltada a area académica, avaliando e
justificando sua aplicabilidade de acordo com o principio da relacdo custo
beneficio;

Xlll.  Validar o cadastro de usuarios do SICONdMeEm como as alteracdes
subsequentes de seus cadastros;

XIV. Realizar pesgjsas de precos junto aos fornecedores de materiais e servicos,
objetivando estabelecer o valor estimado para contratacdo, apresentando a
pesquisa em relatério detalhado;

XV. Formar Banco de Dados dos precos de materiais e servicos a partir das
pesquisas de pcos realizadas;

XVI.  Executar os processos de aquisicao de materiais e contratacdo de servicos,
nao abrangidos como objeto de licitacdoqgraigjuer de suas modalidades,

0 gue inclui dispensas, inexigibilidades e cotactes eletrbnicas;

XVII.  Elaborar e enviar, semesit e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Logistica, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Administracéo e Planejamento;

XVIII. Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Departamento de Logistica, para encaminhamento a
Diretoria de Administracao e Planejamento, para solicitagdo de emissao de

Portaria ao setor competente.

Da Coordenacgéo de Contratos e Convénios
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Art. 180 NA Coordenacédo de Contratos e Convénea como bjetivo a pratica de
atos e meios garantidores a gestao contratual e de convénios, respeitada a legalidade e
os principios norteadores do direito e da administragéo publica.

Art. 181 Sao competéncias e atribuicbes da Coordenac@okeatos €Convénios

I.  Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade;

II.  Propor medidas, para racionalizacdo dos trabalhos da unidade que
coordena;

lll.  Orientaros servidores que trabalham sob sua superviséo;

IV. Zelar pela correta utilizacdo eontrole do material de consumo e
permanente da sua Unidade;

V. Organizar e controlar a gestdo dos contratos e convénios no ambito do
Campus Joéo Pessoa;

VI.  Conduzir as solicitacGes de repactuacdes aos contratos, emitindo parecer
sobre sua viabilidade assim com prorrogacdo dos convénios;

VIl.  Realizar o0 acompanhamento e controle dos prazos de execucao e da
vigéncia dos contratosenvénios

VIIl.  Orientar os trabalhos executados pelos fiscais dos contratos,
encaminlando a portaria, termo de referéncia, proposta daatante
assim como indicando toda legislagcéo que rege o pleito;

IX. Instrur processos administrativos para averiguacdo de possiveis faltas
cometidas por fornecedores e a aplicacaopdaslidadegprevistas na
legislacdo, quando cabiveipelo Ordendor de Depesas (Diretor
Geral);

X. Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidas, ao Departamento de Logistica, para posterior
encaminhamento a Diretoria de Administracéo e Planejamento;

Xl.  Definir um servidor para substituir o uiar em suas faltas e
impedimentos, informando ao Departamentie Logistica para
encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento, para

solicitacdo de emisséo de Portaria ao setor competente.

104



Da Coordenacao de Almoxarifado

Art. 182 A Coordenaéo de almoxarifado € responsavel por subsidiar a Administragéo
com informacdes e procedimentos concernentes ao recebimento, armazenagem e

fornecimento de materiais.

Art. 183 Sdo competéncias e atribuicbes da Coordendg@dmoxarifado:

I.  Zelar pela guard&m seguranca dos materiais de consumo estocados no
Almoxarifado, comunicando diligentemente qualquer ameadgtegridade
dos bens ou de qualquer fakm suasseguranca;

II.  Dimensionar o Estoque Minimo para cada item de material de consumo no
Almoxarifado, bmando por base a média de consumo histérico e as
demandas manifestadas, de modo a evitar descontinuidadeua
disponibilidadena instituigdo;

lll.  Receber as requisicdes de materiais de consumo, realaadistribuicao
em conformidade com a necessidatiesetor solicitante e das autorizacdes
apresentadas;

IV. Realizar a projecao das necessidades de materiaendamopaseado nas
médias histéricas e nas alteracbes dessa média manifestadas pelas
requisicbes de materiais recebidas;

V. Elaborar Relatério Mensaldo Almoxarifado (RMA) e envido a
Coordenacéo de Contabilidade para os registros competentes;

VI.  Comunicar e distribuir os bens méveis e equipamentos erer@acom a
Secdao de Patriménio;

VII.  Prestar assisténcia a comissao de inventario dos bens e matesthgume e
VIIl.  Organiza o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e
a seguranca do material em estqoque

IX.  Encaminhara Goordenacdo d€ontratos eConvéniosnotas deempenhos
das empresas que se encontrarem fora do prazo de entrega;

X.  Encaminharnotas fiscaisa Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e
Financeirapara pagamento

Xl.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades

desenvolvidas, ao Departamento de Logistica, para posterior
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XIl.

encaminhamento a Diretoria de Administragd@lanejamento;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamentde Logistica para encaminhamento a
Diretoria de Administracao e Planejamento, para solicitacdo de emisséo de

Portaria ao setor competen

DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Art. 184 O Departamento de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas é 6rgao vinculado

hierarquicamentea Diretoria de Administracdo e Planejamepttem por objetivo

propor e estabelecer politicaglieetrizes atuantes direcionadas gestao de pessoas

do Campus Joao Pessoa.

Art. 18 S&o competéncias e atribuicbes do Departamento de Gestdo e

Desenvolvimento de Pessoas:

VI.

Planejar, propor, orientar, executar e dirigir as acdes relativas as atividades
de Gestdo de Pessoas, seguindo as diretrizes oriundas da Diretoria de
Gestéo de Pessoas, de forma sistémica, estratégica e integrada, observando
as orientacbes da Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo e dos de@segsios de Controle
Interno e Externo;

Normatizar procedimentos, métodos e processos de trabalho atuantes
relativosa area de Gestdo de Pessoas no ambito do Campus, visando ao
desenvolvimentonistitucional e anelhoria dos servi¢os prestados;

Assessorar aibe¢cdoGeral em matérias e termos relacionados as politicas e
acOes de Gestdo de Pessoas;

Desempenhar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo que
porventura Ihe venham a ser atribuidas

Solicitar das Coordenacdes sob sua geréncia, o enviogssame
eletronicamente, de relatorio das atividades desenvolvidas, a fim de
subsidiar o Departamento na construcéo de seu Relatorio de Gestéo;
Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades

desenvolvidasa Diretoria de Adminisaicdo e Planejamento, para posterior
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VII.

encaminhamento a Direc&&eral;
Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando a Diretoria de Administracao e Planejamento, para solicéacao

DirecacGeralde emisséo de Portagam esse teor.

Art. 186 O Departamento de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas esta estruturado da

seguinte forma:

I. Coordenacao dédministracdo de PessdalCAP;

[I.  Coordenacgao de Desenvolvimento Profissi®nabDP,

Coordenacédo de Promocao Social e Qudbdde Vida CPQV.

Da Coordenacaode Administracdo de Pessoal

Art.

187 A Coordenacdo de Administracdo de Pessoal é 0rgdo vinculado

hierarquicamente ao Departamento de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, que tem

por objetivo dirigir e executar as atiides relacionadas as politicas e as acdes

relativas ao cadastro e registro funcional, a folha de pagamento e a aplicacdo da

legislacdo aos processos atinentes a Gestdo de Pessoas, no ambito do Campus.

Art. 188Sao competéncias e atribuicOestd Coorenacao:

Assessorar 0 Departamento de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas em
assuntos relacionados as politicas de administracao de pessoal do IFPB;
Fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico e a
construcdo do plano de trabalho do Depadnto de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas, auxiliaiodoa execucdo de suas atividades;
Planejar, coordenar e executar atividades relacionadas a folha de pagamento
e pessoal e a aplicagdo da legislacdo aos processos de gestdo de pessoas,
observando odireitos, os deveres e as responsabilidades dos servidores;
Orientar, coordenar e acompanhar as acdes desenvolvidas relativas ao
cadastro e registro funcional dos servidores;

Adotar e seguir as orientacdes técnicas emanadas pelo SIBEE€ma de

PessoalCivil da Administragdo Publica Federal dos demais Orgéos de
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Controle Interno e Externo;

VI.  Acompanhar e executar, junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas, 0s
processos de admissdes, pensdes, aposentadorias e desligamentos de
servidores do Campus Jodo Pessoa;

VIl.  Controlar a frequéncia dos servidores, observando as auséncias e
afastamentos legais, em especisique impliquem perda de remuneracéao;

VIIl.  Supervisionar, coordenar e executar a implantacdo de vantagens, beneficios
e descontos legais dos servidores no Sstkriegrado de Administracéo de
Recursos HumandsSIAPET ou outro que o substitua;

IX.  Elaborar diagnosticos a fim de promover modificagBes visando a melhoria
nos métodos e processos de trabalho.

X.  Desempenhar outras atividades relacionadas a sua area gimatuge Ihe
venham ser atribuidas.

Xl.  Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidasao Departamento de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
para posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e
Planejamento;

XIl.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informandoao Departamento de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas,
para posterior encaminhamenta Diretoria de Administracdo e

Planejamento e emissao de Portaria

Da Coordenacaode Desenvolvimento Profissional

Art. 189 A Coordenacdo de Desenvolvimento Profissional € 6rgao vinculado
hierarquicamente ao Departamento de Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas, que tem
por objetivo dirigir e executar as atividades relacionadas as pslidcas acdes
relativas ao planejamento e dimensionamento da forca de trabalho, capacitacéo,
qualificagdo, avaliagdo de desempenho e estagio probatério e movimentacdo de

pessoal, no ambito do Campus.

Art. 190 Sdo competéncias e atribuic@kstaCoordenago:
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V1.

VII.

VIII.

Assessorar 0 Departamento de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas em
assuntos relacionados as politicas de desenvolvimento pessoal e
profissional, em consonancia com as diretrizes institucionais e alinhadas
com a Politica Nacional de Desenvolvimento Riessoal, instituida pelo
Decreto n® 5.707/2006;

Fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico e a
construgdo do plano de trabalho do Departamento de Gestdo e
Desenvolvimento de Pessoas, auxiliaodoa execucdo de suas atividades;
Planejay coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a
capacitacdo, a qualificacdo, a avaliacdo de desempenho e de estagio
probatério, em consonancia com o0s principios e diretrizes nacionais de
gestdo e desenvolvimento de pessoas, vinculando o dégerento do
servidor aos objetivos institucionais;

Elaborar o Plano de Capacitacdo para os servidores do Campus Jo&o
Pessoa, alinhados ao Plano de Desenvolvimento Institucional, observando o
levantamento de necessidades de treinamento, os resultad@diaiziavde
desempenho e os indicadores do programa de dimensionamento da forca de
trabalho;

Elaborar, executar e avaliar o programa de dimensionamento da forca de
trabalho, definindo os perfis quantitativos e qualitativos dos servidores do
Campus, objetivado a melhor lotacdo, conjugando as competéncias
individuais com as organizacionais;

Pronunciarse, de forma decisiva, nos processos que versem sobre a
movimentacdo de pessoal do Campus Jodo Pessoa, no ambito interno e
externo;

Elaborar diagnésticos a figle promover modificac6esisando a melhoria

nos métodos e processos de trabalho.

Desempenhar outras atividadesogbnadas a sua area de atuacgoeelhe
venhamaser atribuidas

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidasao Departamento de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
para posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e

Planejamento;
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X.  Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informandoao Departamento de Gaéet e Desenvolvimento de Pessoas,
para posterior encaminhamenta Diretoria de Administracdo e

Planejamento e emissao de Portaria

Da Coordenacao @ Promocgao Socibe Qualidade ce Vida

Art. 191 A Coordenacdo de Promocado Social e Qualidade de Vida é drgadado
hierarquicamente ao Departamento de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas, que tem
por objetivo dirigir e executar as atividades relacionadas as politicas e as acdes
relativas a atencdo a saude, promocao social, higiene e seguranca do tratathp, cul
esporte e lazer, e qualidade de vida no ambito do Campus, bassando
responsabilidade sécmmbiental, valorizacdo e reconhecimento do servidor, no

ambito doCampus.

Art. 192 Sao competéncias e atribuicdes d€xt@rdenacao:

I.  Assessorar o Deparnento de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas em

assuntos relacionados as politicas de atencdo a saude, promocao social, higiene
e seguranca do trabalho, cultura, esporte e lazer e qualidade de vida;

Il.  Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as acoeggstaa e preventivas
gue promovam a saude em geral, a seguranca e a qualidade de vida do servidor
no ambiente de trabalho, conforme os interesses e objetivos institucionais;

Ill.  Atuar na execucao de programas que objetivem a promocdo da saude fisica e
mentaldos servidores bem como a promocao social, odsar e a qualidade
de vida no ambiente de trabalho, com foco em prevencéo, educacgéao e cuidado
(atendimento e acompanhamento);

IV. Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar acdes que promovam a melhoraria
das réacdes interpessoais no ambiente organizacicoah énfase em valores
como ética, respeito e comprometimento do individuo;

V. Realizar atendimento psicossocial para acompanhamento da vida funcional do
servidor, no seu processo de desenvolvimento profisstopassoal, levando
a percepcéo das situagdes vivenciadas no ambiente de trabalho que influenciam

no seu desempenho;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Realizar pesquisa sistematica sobre absenteismo e suas causas, identificando e
implementando ac¢des de reducao dos respectivos indices;

Instituir mecanismos que proporcionem o reconhecimento do servidor pela
contribuicdo prestada ao desenvolvimento e crescimento institucional ao longo
de sua vida profissiongbroporcionando o resgate da sua aagtma;

Desenvolver projetos voltados a respabilidade social e sustentabilidade, em
parceria com outros setores e instancias pertinentes;

Promover acdes referentes a comemoracdes de datas especiais para 0s
servidores;

Planejar e coordenar agbes de preparacao para aposentadoria, visando oferecer
apoio psicossocial e contribuir para a minimizacdo dos impactos proprios dessa
nova fase de vida;

Manter a integracdo com as areas de Psicologia, Servico Social e Saude,
visando desenvolver acbes conjuntas dirigidas aos servidores;

Participar de estudos deasos e intervencBes especificas voltadas para a
promocao social e a qualidade de vida dos servidores;

Elaborar, coordenar e executar atividades culturais, esportivas e de lazer,
objetivando o desenvolvimento pessoal e profissional, buscando a melhoria da
gualidade de vida e beestar sociambiental dos servidores;

Assessorar e auxiliar nos procedimentos para realizacdo dos Exames Médicos
Periodicos dos servidores do Campus Jodo Pessoa, em conformidade com a
legislag&o pertinente;

Elaborar diagnésticoa fim de promover modificacdesisando a melhoria nos
meétodos e processos de trabalho;

Desempenhar outras atividades relacionadas a sua area de ,atjecdloe
venham ser atribuidas;

Elaborar e enviar, semestral e eletronicamente, relatério de atividades
desenvolvidasaoDepartamento de Gestdo e Desenvolvimento de Pegswas
posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento;

Definir um servidor para substituir o titular em suas faltas e impedimentos,
informando ao Departamento de Gese Desenvolvimento de Pessoas, para
posterior encaminhamento a Diretoria de Administracdo e Planejamento e

emissao de Portaria.
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DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1930s casos omissos serdo resolvidos paletor Geralcabendo recurso ao

ConselhdDiretordo Campus Joao Pessoa.
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