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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CAMPUS PRINCESA ISABEL

REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA - CAMPUS PRINCESA ISABEL

TITULO |
DO REGIMENTO E SEUS OBJETIVOS

Art. 1° O presente Regimento Interno estabelece os objetivos, a estrutura, as
finalidades e as atribuicbes dos diversos oOrgaos do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba (IFPB), campus Princesa Isabel, e

€ parte integrante do Regimento Geral do IFPB.

§ 1° O IFPB é uma instituicdo de educagédo basica, superior e profissional,
pluricurricular e multicampi, especializada na oferta de educacéo profissional e

tecnoldgica.

§ 2° Os campi do IFPB, criados conforme a legislagéo pertinente, tém natureza
de sede para fins da legislacdo educacional e enderecos legais definidos por

portaria normativa do reitor.

Art. 2° O campus Princesa Isabel esta sediado no Sitio Barro Vermelho, Acesso

Rodovia PB-426, S/N, no municipio de Princesa Isabel, estado da Paraiba.

Paragrafo unico. O campus dispde, ainda, de uma unidade denominada Anexo
I, situada na localidade Lages/Riacho Dantas, na zona rural do Municipio de

Princesa Isabel-PB.

Art. 3° O IFPB campus Princesa Isabel tem por objetivo desenvolver o ensino,a
pesquisa e a extensdo segundo as diretrizes, regulamentacdes e normas

homologadas e estabelecidas pelo Conselho Superior (CONSUPER), Conselho
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de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) e pela Reitoria do IFPB, atendendo
também as demandas aprovadas pelo Conselho Diretor (CONDIR) do campus.

TITULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E ORGAOS DA ADMINISTRACAO
SUPERIOR

CAPITULO||
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° A organizacao administrativa do campus Princesa Isabel compreende os

seguintes 0rgaos, que viabilizam o seu funcionamento administrativo e de suas
atividades finalisticas:

| - Conselho Diretor;
Il - Diretoria Geral;
a) Gabinete da Diretoria Geral (GDG);
i. Secretaria;
ii. Comunicacédo Social,
iii. Cerimonial e Eventos.
b) Protocolo;
c) Coordenacéao de Tecnologia da Informacéo (CTI);
d) Coordenacéo de Gestdo de Pessoas (CGP);
[l - Diretoria de Administracdo, Planejamento e Financas (DAPF);
a) Secretaria;
b) Coordenacao de Planejamento e Contabilidade (CPC);
¢) Coordenacao de Compras, Licitagdes e Contratos (CCLC);
d) Coordenacao de Execugédo Orcamentaria e Financeira (CEOF);
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e) Coordenacéao de Patrimonio e Almoxarifado (CPA);

f) Coordenacgéo de Manutengao, Seguranca e Transporte (CMST).
IV - Diretoria de Desenvolvimento do Ensino (DDE);

a) Secretaria;

b) Coordenacao Geral de Ensino (CGE);

¢) Coordenacao de Formacéao Geral (CFG);

d) Coordenacdes de Cursos Regulares (CCR);

e) Coordenacéao de Estagios e Egressos (CEE);

f) Coordenacéo Pedagogica de Apoio ao Estudante (COPAE);

i. Nucleo de Saude (NS);

g) Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas
(NAPNE);

h) Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros (NEABI);

i) Coordenacéo de Controle Académico (CCA);

[) Coordenacéo de Extenséo e Cultura (CEC);

m) Coordenacéo de Pesquisa e Inovacéao (CPI);

n) Coordenacao de Pds Graduacédo (CPG);

0) Coordenacéo de Laboratoérios (COLAB);

p) Coordenacéo de Educacgéo a Distancia (CEAD);

g) Biblioteca.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. 5° A Administracdo Superior do campus esta estruturada em o6rgéo

colegiado, de carater consultivo e deliberativo, e na administracdo executiva,
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compreendendo:
| - o Conselho Diretor, como 6rgao colegiado;

Il - a Diretoria Geral do campus, como 6rgao executivo.

CAPITULO Il
DO CONSELHO DIRETOR

Art. 6° O Conselho Diretor, 6rgdo colegiado maximo, de carater consultivo e
deliberativo da administragdo superior do campus Princesa Isabel, tem a
finalidade de regulamentar a execucdo das normas aprovadas pelo Conselho
Superior (CONSUPER), pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CEPE)
e pelo Conselho de Planejamento, Administracéo e Financas (COPAF), podendo

complementa-las, no ambito do campus.

Art. 7° O Conselho Diretor do campus tera a seguinte composicao:

| - Diretor(a)-Geral, como seu presidente(a);

Il - Diretor(a) de Desenvolvimento do Ensino;

[l - Diretor(a) de Administracdo, Planejamento e Financas;

IV - 02 (dois) representantes do corpo docente, eleitos pelos seus pares;

V - 02 (dois) representantes do corpo de técnicos administrativos, eleitos pelos

seus pares;
VI - 02 (dois) representantes do corpo discente, eleitos pelos seus pares;

VIl - 04 (quatro) representantes da comunidade externa, sendo 01 (um)
representante das entidades de trabalhadores, 01 (um) representante das
entidades patronais, 01 (um) representante do governo municipal e 01 (um)

representante legal de estudantes do campus.

§ 1° Com excecao do(a) Diretor(a)-Geral do campus, cada conselheiro(a) tera
um(a) suplente, eleito(a) ou indicado(a) da mesma forma que o(a) titular, com
mandato de 02 (dois) anos, permitida uma reconducgéo por igual periodo para o

periodo imediatamente subsequente, todos designados por portaria do(a)
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Diretor(a)-Geraldo campus.

8 2° Os membros da comunidade externa serdo escolhidos em reunido
convocada pelo(a) Diretor(a)-Geral por meio de edital publico e convite para as

entidades interessadas.

§ 3° Os candidatos as vagas dos incisos IV e V ndo poderdo estar exercendo
funcdes gratificadas e/ou cargos de direcéo.

Art. 8° O Conselho Diretor do campus reunir-se-a ordinariamente a cada dois
meses e extraordinariamente quando convocado por 2/3 dos seus membros ou

pelo seu Presidente.

Art. 9° S8o competéncias e atribuicdes do Conselho Diretor:

| — elaborar o regimento interno do campus, observando os limites estabelecidos
no estatuto do IFPB e neste Regimento Geral, apds processo de consulta a
comunidade interna;

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

[l — apreciar a aprovacdo da proposta orcamentaria anual e recomenda-la ao
Conselho Superior;

IV — aprovar regulamentos internos do campus, sempre observando as regras
estatutarias e este Regimento Geral;

V — apresentar projetos de resolucdo ao Conselho Superior sobre a cobranca de
taxas, emolumentos e contribuicdes por prestacdo de servicos em geral, a
serem desenvolvidos no ambito do campus;

VI — apresentar ao Conselho Superior projeto de resolucdo sobre a criacdo e
extincdo de cursos no ambito do campus;

VII — apreciar as questbes que lhe forem submetidas pelo Diretor Geral do
campus;

VIII — organizar processos de consultas a comunidade escolar do campus sobre
temas ainda ndo deliberados por instancia superior, observando-se as
competéncias legais, estatutarias e regimentais;

IX — auxiliar o Diretor Geral do campus na execucdo do plano de gestéo,

promovendo a integragdo e harmonia entre os segmentos da comunidade
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escolar local;

X — decidir, em nivel de recurso das decisGes do Diretor Geral do campus, 0s
casos omissos nas normas internas do campus;

Xl — executar outras competéncias e atribuicdes delegadas pelas instancias

superiores.

CAPITULO IV
DA DIRETORIA GERAL

Art. 10. A Diretoria Geral € o 6rgado de carater executivo da Administracao
Superior do campus Princesa Isabel, cabendo-lhe a administracdo, a
coordenacao e a supervisao de todas as atividades do campus.

Art. 11. Sado competéncias e atribuicdes da Diretoria Geral do campus:

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

Il — coordenar a atuacéo das areas académicas e administrativas;

[l — zelar pelo cumprimento das leis e regulamentos e atender as decisdes
superiores;

IV — presidir o Conselho Diretor;

V — exercer a representacao legal do campus;

VI — decidir, no ambito de sua competéncia, 0S casos 0misSSOS nas nhormas
internas;

VII — aprovar o calendario das atividades escolares;

VIII — acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e
projetos do campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados, a adocao
de providéncias relativas a sua reformulacéo;

IX — organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas
diretorias, departamentos e coordenacdes a ela subordinados;

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

XI — apresentar, anualmente, ao Conselho Diretor relatério consubstanciado das
atividades do campus:

XIl — propor a Reitoria a nomeagéo e exoneracdo de servidores, de acordo com
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a legislacao especifica;

Xl — submeter & Reitoria proposta de convénios, contratos, acordos e ajustes;
XIV — submeter a Reitoria propostas de solicitagdo de recursos, objetivando o
financiamento de projetos de construcdo e manutencdo de edificacOes,
infraestrutura e equipamentos;

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

XVI — desenvolver outras atividades atribuidas a ela pela Reitoria;

XVIlI — encaminhar a Reitoria Plano Anual de Atividades e Relatério de Gestao
para apreciacao do Conselho Superior;

XVIII — coordenar e executar as politicas de planejamento institucional no
ambito do campus, em articulagdo com a Diretoria de Planejamento,
Desenvolvimento Institucional e Interiorizacdo, observando-se as diretrizes do
Plano de Desenvolvimento Institucional e do Projeto Politico Pedagdgico

Institucional.

Paragrafo unico. Das decisdes do Diretor Geral do campus sobre matéria

normativa interna, cabe recurso ao Conselho Diretor do campus.

Art. 12. O campus Princesa lIsabel sera dirigido por um(a) Diretor(a)-Geral,
escolhido(a) em processo eletivo pelos servidores do quadro ativo permanente
(docentes e técnico-administrativos) e pelos estudantes regularmente
matriculados, nomeado(a) na forma da legislacao vigente, para um mandato de
04 (quatro) anos, contado da data da posse, sendo permitida uma reconducéao,
nos termos do art. 154 da Resolucéo 144, de 11 de agosto de 2017, do Conselho
Superior do IFPB.

Paragrafo unico. O ato de nomeacdo a que se refere o caput levara em
consideracdo a indicacdo feita pela comunidade escolar, mediante processo

eletivo, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 13. O(A) Diretor(a)-Geral sera homeado(a) pelo(a) Reitor(a) do IFPB, apos
processo de consulta a comunidade escolar do Instituto Federal da Paraiba,
campus Princesa lIsabel, atribuindo-se o peso de 1/3 (um tergco) para a

manifestacdo do corpo docente, de 1/3 (um tergo) para a manifestagdao dos
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servidores técnico-administrativos e de 1/3 (um tergco) para a manifestacdo do
corpo discente.

Art. 14. Nos impedimentos e auséncias, a Direcdo-Geral serd exercida por um(a)
Diretor(a) ou Coordenador(a) do campus Princesa Isabel, devidamente
designado(a) por meio de portaria.

TITULO llI
DOS ORGAOS SUPLEMENTARES DA DIRETORIA GERAL

CAPITULO||
GABINETE DA DIRETORIA GERAL

Art. 15. O gabinete, dirigido por um(a) chefe de gabinete, € o érgdo responsavel
por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a agéo politica, social e

administrativa do campus.
Art. 16. Sdo competéncias e atribuicdes da chefia de gabinete:

| - coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela

estrutura organizacional basica do gabinete da direcdo-geral;

Il - coordenar o relacionamento entre o gabinete da direcdo-geral e os demais

orgaos da administracdo interna do campus, reitoria ou outro campus do IFPB;

lIl - coordenar o relacionamento entre o gabinete da direcdo-geral e os 6rgaos e

representacao sindical e estudantil no ambito do IFPB,;

IV - prestar assisténcia direta e imediata ao(a) diretor(a)-geral na relacéo

institucional com os setores organizados da comunidade externa,

V - coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos

orgaos constituintes do gabinete da direcao-geral,
VI - representar a dire¢do-geral, quando designado;

VIl - supervisionar e exercer agdo gerencial e de apoio a execucao de atos da

administracao;
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VIII - supervisionar e publicar a agenda da dire¢éo-geral;

IX - revisar e encaminhar os atos administrativos da direcao-geral,

supervisionando os encaminhamentos indicados;
X - incumbir-se do preparo e despacho de expediente;

X!l - informar com antecedéncia suficiente, todas as atividades a serem

realizadas em cada dia;

XIl - manter em dia a correspondéncia postal e eletrbnica relacionada a direcéo

geral;

Xl - expedir oficios comunicativos referentes a gestdo, assim como organizar e

publicar os boletins de servigos.

Art. 17. O gabinete dispora dos seguintes 0rgaos de apoio imediato:
| - Secretaria;

Il - Comunicacao Social;

lll - Cerimonial e Eventos.

Paragrafo anico. O gabinete e os demais 0Orgaos de apoio imediato seréo
implantados de acordo com o crescimento do campus. Enquanto ndo houver
condicBes para a instalacdo dos 6rgéos de apoio da direcdo-geral, as atribuicbes
poderdo ser delegadas a servidores ou prestadores de servi¢os terceirizados,
conforme enquadramento legal e disponibilidade orcamentaria, financeira e/ou

de pessoal.
Art. 18. Sdo competéncias e atribuicdes da chefia de secretaria:

| - organizar a agenda diaria do(a) diretor(a)-geral e providenciar as condi¢cdes

necessarias a sua execucao;

Il - organizar as reunides de interesse da direcdo-geral;

lll - secretariar o conselho diretor;

IV - manter em ordem os arquivos internos do gabinete;

V - coordenar o envio e a recepg¢ao da documentacéo oficial do campus;
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VI - controlar a triagem de documentos na recepgéo do gabinete.
Art. 19. Sdo competéncias e atribuicdes da chefia de comunicagéo social:

| - promover a permanente divulgacdo das acées do campus por meio das

bY

variadas formas de midia, visando a consolidacdo da imagem institucional

perante a sociedade e o mundo do trabalho;
Il - elaborar informativos sobre os temas internos do campus;
[l - editorar as publicacdes produzidas no campus;

IV - implantar as politicas de comunica¢cdo do campus em consonancia com as
do IFPB;

V - identificar e definir publicos-alvo para a comunicagéo interna e externa,
VI - interagir com o publico interno e externo;
VIl - desenvolver projetos de comunicacdo em diferentes midias;

VIII - criar e editar publicacdes internas (colaboradores e servidores) e externas
(clientes e consumidores) como jornais, revistas, informativos, manuais, murais,

home pages, folders, catalogos, entre outros;

IX - acompanhar e analisar matérias, notas e reportagens referentes ao campus

(clipping);

X - responsabilizar-se pela comunicacao e divulgacdo de eventos internos com
vistas a manutencdo de um bom nivel de informacé&o entre os varios segmentos

do campus;
Xl - divulgar as ac6es do campus no mundo do trabalho e sociedade em geral.

Paragrafo dnico. Enquanto ndo implementado o 6rgdo, as competéncias e
atribuicbes da chefia de comunicacdo social deverdo ser delegadas a uma

comissao permanente constituida para este fim.
Art. 20. Sdo competéncias e atribuicbes da chefia de cerimonial e eventos:
| - preparar, organizar e supervisionar as solenidades de concessao de diplomas,

certificados, titulos e honrarias, bem como as de outorga de grau;
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Il - orientar e supervisionar os eventos prestados por terceiros, realizados no

ambito do campus;
lIl - acompanhar a agenda de visitas da direcéo-geral;

IV - assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedéncia nos

eventos que 0 campus promova ou em que seja anfitriao;

V - orientar e supervisionar, desde que solicitado, eventos como seminarios,
conferéncias, exposi¢cdes e visitas de cortesia, nacionais e estrangeiras, nas
guais o campus se faca presente, bem como cardapios, decoracdes, leiautes,

café da manha, almoco, jantar, coquetéis e coffee-break;

VI - orientar e supervisionar as expedicdes de convites, para cerimdnias e
solenidades promovidas pelo gabinete da direcdo-geral e por outros 6rgéos do

campus.

Paragrafo unico. Enquanto ndo implementado o 6rgéo, para solenidades de
concessdo de diplomas, certificados, titulos e honrarias e outorga de grau,

devera ser constituida uma comisséo permanente de cerimonial.

CAPITULO Il
DO PROTOCOLO

Art. 21. O protocolo, vinculado ao gabinete da direcdo-geral, ou na falta deste,
vinculado diretamente a direcdo geral, € 0 setor responsavel por executar as

atividades relativas ao protocolo do campus, ao qual compete:

| - controlar o recebimento e expedicdo de documentos, correspondéncias e

processos por meio eletrénico, malote, correios ou em maos;

Il - alimentar os sistemas informatizados de protocolo, no ambito de sua

competéncia;

[l - tramitar com celeridade as correspondéncias, 0s documentos e 0S processos

caracterizados como urgentes;

IV - garantir a seguranca dos processos, documentos e correspondéncias que

Se encontram no setor;
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V - observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta

discricdo com relacéo as informacgdes neles contidas;

VI - dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as

informagdes ao inserir elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros;
VII - operar o sistema de protocolo, realizando os procedimentos necessarios;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

CAPITULO Il
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 22. A Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo (CTI), vinculada a
direcdo-geral, € responsavel por promover e implementar a politica de uso da
tecnologia da informacéao, planejando, coordenando, supervisionando, e por dar
assisténcia aos demais setores do campus, em consonancia com as diretrizes

da Diretoria de Tecnologia da Informacéo da Reitoria (DTI).

Art. 23. Sao atribuicbes e competéncias da Coordenacdo de Tecnologia da

Informacéo:

| - promover os planos e diretrizes na area da tecnologia da informacao para o

campus, alinhadas as normas superiores da instituicéo;

Il - identificar e priorizar as necessidades na area de Tecnologia da Informacao

e Comunicacdao (TIC) e propor alternativas de solucoes;

[l - controlar e orientar a aplicacéo e uso de softwares no campus;

IV - elaborar projetos e relatérios necessarios ao bom funcionamento das

tecnologias da informacéo no campus;

V - propor e acompanhar a implantacao de projetos de melhoria de infraestrutura

e sistemas relativos a area de informatizacdo do campus;

VI - receber e realizar checagem de materiais de consumo e permanentes

relacionados a é&rea de tecnologia da informagcdo, em articulagdo com a

Coordenacéo de Patriménio e Almoxarifado (CPA);
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VII - dar suporte a todas as coordenacdes e setores do campus na automacao e
otimizag&o dos servigos baseados em TIC;

VIII - efetuar instalacdo, configuracdo e manutencédo da rede local e do acesso a

internet;

IX - responsabilizar-se pela coordenacdo e supervisdo das atividades de
levantamento de dados, desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de

sistemas de informacao suportados por recursos de informéatica;

X - instalar, configurar, controlar e orientar a utlizagdo de materiais,

equipamentos e programas basicos na area de informatica;

Xl - realizar manutengéo preventiva e corretiva nos microcomputadores e demais

equipamentos de informatica da instituicao;

XIl - atender aos chamados para dar suporte aos problemas ligados a hardware

e/ou software;

XIlI - promover a difusdo de politicas de boas praticas de uso dos aplicativos,

equipamentos, sistemas e ambientes virtuais de ensino e pesquisa;

XIV - gerenciar recursos das redes de computadores, no que concerne a

infraestrutura de acesso e aos aplicativos que se utilizam dessa rede;

XV - zelar pela integridade e seguranca da informacéo;

XVI - prestar suporte aos softwares desenvolvidos pela instituicéo;

XVII - prover treinamento e suporte técnico aos usuarios de recursos de TIC;
XVIII - administrar a rede de internet do campus;

XIX - desempenhar outras atividades delegadas pela Direcdo de Tecnologia da

Informacéo da Reitoria, no ambito da sua competéncia,

XX - participar do processo de aquisi¢ao e instalagdo de equipamento e materiais

na area de TIC;

XXI - zelar pela integridade e seguranca da informacao efetuando backups

guando necessario e/ou orientando os usuarios finais;
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XXIl - acompanhar o gerenciamento dos recursos das redes de computadores,
no que concerne a infraestrutura de acesso e aos aplicativos que se utilizam

desta rede de internet;
XXIII - supervisionar as atividades de estagios desenvolvidos na coordenacéo;

XXIV - desempenhar outras atividades na area de TIC.

CAPITULO IV
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 24. A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, vinculada a Direcao Geral, é
responsavel por propor e executar as politicas e diretrizes referentes a gestédo

de pessoas no ambito do campus Princesa Isabel.
Art. 25. Sdo competéncias e atribuicbes da Coordenacao de Gestao de Pessoas:

| - planejar, propor, executar e avaliar as a¢des relativas as atividades de Gestéo
de Pessoas, seguindo as diretrizes oriundas da Diretoria de Gestao de Pessoas
(DGEP), de forma sistémica, estratégica e integrada, observando as orientacdes

ministeriais e dos demais 6rgdos de controle interno e externo;

Il - normatizar procedimentos, métodos e processos de trabalho atuantes a area
de gestdo de pessoas no ambito do campus, visando ao desenvolvimento

institucional e a melhoria dos servigcos prestados, em conformidade com a

normativa superior vigente e com a anuéncia da Direcdo Geral;

[l - auxiliar a diretoria de gestdo de pessoas em assuntos relacionados as

politicas de gestdo de pessoas no ambito do campus;

IV - fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico e a
construcdo do plano de trabalho da diretoria de gestédo de pessoas e do campus,

auxiliando-os na execucao de suas atividades;

V - planejar, coordenar e executar atividades relacionadas a folha de pagamento
e pessoal e a aplicacdo da legislacdo aos processos de gestdo de pessoas,

observando os direitos, os deveres e as responsabilidades dos servidores;

VI - supervisionar, coordenar e executar a implantagdo de vantagens, beneficios
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e descontos legais dos servidores no Sistema Integrado de Administracao de
Recursos Humanos (SIAPE) ou outro que o substitua,

VII - orientar, coordenar e acompanhar as a¢des desenvolvidas relativas ao

cadastro e registro funcional dos servidores;

VIII - adotar e seguir as orientacdes técnicas emanadas pelo Sistema de
Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal (SIPEC) e dos demais Org&os

de Controle Interno e Externo;

IX - acompanhar e executar, junto a diretoria de gestdo de pessoas, 0s
processos de admissdes, pensbes, aposentadorias e desligamentos de
servidores do campus Princesa Isabel,

X - receber e arquivar a frequéncia dos servidores, enviadas pelas chefias

imediatas;

Xl - planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a
capacitacao, a qualificacdo, a avaliacdo de desempenho e de estagio probatorio,
em consonancia com o0s principios e diretrizes nacionais de gestdo e

desenvolvimento de pessoas;

XIl - elaborar o plano de capacitacdo para os servidores do campus Princesa
Isabel, alinhados ao Plano de Desenvolvimento Institucional, observando o
levantamento de necessidades de treinamento, por meio de ampla consulta a
comunidade, os resultados da avaliacdo de desempenho e os indicadores do
programa de dimensionamento da forca de trabalho, tornando obrigatéria a

divulgacédo do plano elaborado;

XIlI - atuar na assisténcia da execuc¢ao de programas que objetivem a promocao
da saude fisica e mental dos servidores, bem como a promocéao social, o bem-
estar e a qualidade de vida no ambiente de trabalho, com foco em prevencéo,

educacéo e cuidado (atendimento e acompanhamento);

XIV - planejar e/ou executar acdes que promovam a melhoria das relacdes
interpessoais no ambiente organizacional com énfase em valores como ética,

respeito e comprometimento do individuo;

XV - desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
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TITULO IV
DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO, FINANCAS E
SEUS ORGAOS COMPLEMENTARES

Art. 26. A Diretoria de Administracdo, Planejamento e Financas, vinculada a
Direcdo Geral, € 0 6rgdo executivo responsavel administrar e gerir processos
licitatérios, contratos, recursos materiais, contabilidade, orcamento, financas e
patriménio no &mbito do campus, devendo alinhar suas atividades com as
diretrizes emanadas da Direcdo Geral e da Pro-Reitoria de Administracdo e
Financas (PRAF).

Art. 27. Sao competéncias e atribuicbes da Diretoria de Administracao,

Planejamento e Finangas (DAPF):

| — planejar e coordenar as atividades relacionadas a administragéo financeira,

contabil, patrimonial e de servigcos gerais;

Il — organizar e executar 0s processos de aquisicdo de material permanente e de
consumo, assim como a execucdo dos servicos administrativos de manutencao
das instalaces fisicas da Unidade Académica, inclusive com fiscalizacdo dos

contratos vigentes;

lll — autorizar a distribuicdo do material de consumo para os demais setores da

unidade;
IV — controlar a distribuicdo do material permanente aos demais setores;

V — propor a Direcdo Geral medidas e estudos com vistas a aprimorar os métodos

e técnicas de administracdo e manutencédo geral da Instituicao;

VI — propor a Direcdo Geral a designacao e dispensa de servidores para ocupar
funcdes gratificadas no ambito dessa Diretoria; VII — planejar, coordenar e avaliar

a execucdao das atividades das unidades da Diretoria;
VIII — acompanhar, gerenciar e controlar a dotacdo orcamentaria,
IX — administrar os recursos diretamente arrecadados;

X — assessorar a Direcdo Geral em relagédo a aplicacdo de recursos financeiros;
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Xl — apresentar a Diregdo Geral relatérios trimestrais das atividades desenvolvidas

pela Diretoria;

Xl — elaborar e divulgar, periodicamente, demonstrativos financeiros e

orcamentarios;
Xl — executar outras atividades afins.
CAPITULO|

DAS COORDENACOES E UNIDADES DA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO,
PLANEJAMENTO E FINANCAS

Secéo |

Da Secretaria da Diretoria de Administracao, Planejamento e Financas
Art. 28. Sao competéncias e atribuicbes da Secretaria da Diretoria de
Administracéo, Planejamento e Financgas:

| - manter atualizado o registro da documentacéo da Diretoria de Administracéo,

Planejamento e Financas;

[ - encaminhar os atos administrativos e normativos da Diretoria de

Administracéo para publicacéo;
[l - providenciar o que for necessario para viagens do(a) Diretor(a);
IV - manter organizados os arquivos da Diretoria de Administracao;

V - revisar e encaminhar a documentacdo e correspondéncia emitida pela

Diretoria de Administracao;

VI - receber a correspondéncia destinada a Diretoria de Administracéo,

controlando a sua guarda e distribuicéo;
VII - manter atualizada a agenda do(a) Diretor(a) de Administracao;

VIII - encaminhar requisicdo de diarias e passagens de interesse da Diretoria de

Administragdo, bem como providenciar transporte e reserva de hotel,

IX - providenciar o material de apoio as reunides de interesse da Diretoria de
Administracgéo;
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X - atender pessoas que se dirigem a Diretoria de Administracdo, orienta-las e
prestar-lhes informagoes;

XI - atender, preparar e expedir documentos internos e externos da Diretoria de
Administragéo;
XIl - desempenhar outras atribuicbes eventualmente delegadas pela Direcao de

Administragcédo, Planejamento e Financas.

Paragrafo Unico. A secretaria serd implantada de acordo com o crescimento do
campus, disponibilidade orcamentéaria, financeira e/ou de pessoal, sejam
servidores ou prestadores de servigos terceirizados, conforme enquadramento

legal.

Secéo Il
Coordenacéao de Planejamento e Contabilidade

Art. 29. A Coordenacao de Planejamento e Contabilidade (CPC), vinculada a
Direcdo de Administracéo, Planejamento e Finangas, € o 6rgao responsavel pela
coordenacdo, execucdo e orientacdo das atividades contabeis e de

planejamento estratégico e orgcamentario.

Art. 30. Sao atribuicbes e competéncias da Coordenacdo de Planejamento e
Contabilidade:

| - analisar as demonstracdes contabeis e elaborar relatérios gerenciais, sempre

gue solicitado ou verificada a necessidade;

Il - efetuar a escrituracdo de atos e fatos contabeis;

[l - efetuar a conformidade contabil do campus;

IV - efetuar ajustes e conciliacbes das contas contabeis;
V - acompanhar a execucdo contabil do campus;

VI - realizar mensalmente o registro e analise contabil dos Relatérios Mensais

do Almoxarifado (RMA) e Relatérios Mensais de Bens Moveis (RMB);

VII - atender aos normativos emitidos pela Secretaria do Tesouro Nacional

(STN), setorial contabil do Ministério da Educagdo e Cultura (MEC), pela
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Coordenacdo de Contabilidade da Reitoria (CCONT-RE) e demais 06rgaos
competentes, quanto a execug¢do orcamentéaria, financeira, patrimonial e

contabil;

VIII - elaborar a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF), de

nos termos da legislacéo vigente, e suas alteracdes, se houver;

IX - auxiliar e orientar o cumprimento das obrigacfes fiscais, nos termos da
legislagao vigente, observando as diretrizes emanadas pela Receita Federal do

Brasil, sobretudo em relagéo ao Sistema Publico de Escrituracéo Digital (SPED);
X - acompanhar a regularidade fiscal e previdenciaria do campus;
Xl - verificar o cumprimento da conformidade do registro de gestéo;

Xl - prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico no tocante as questdes de

natureza contabil;

Xl - assessorar as direcbes em assuntos relacionados ao orcamento e

contabilidade;
XIV - auxiliar na elaboracédo da proposta orcamentéaria anual do campus;

XV - propor a direcdo do campus a alocacdo de recursos orcamentarios,
financeiros e materiais para o cumprimento do planejamento institucional do

campus;

XVI - gerenciar os créditos orcamentarios provisionados e 0S recursos que se

destinem as atividades do campus, conforme planejamento orcamentario;
XVII - acompanhar a liberacdo e execucédo de créditos orcamentarios;

XVIII - acompanhar a reserva de dotacdo orcamentaria para as despesas com a

manutencao do campus;
XIX - efetuar a emissées, reforcos e anulagdes de empenhos;

XX - controlar os limites dos empenhos, conforme decreto de programacao

financeira;

XXI - indicar créditos orcamentarios para atender aos enquadramentos das

despesas nos procedimentos licitatérios;
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XXII - emitir relatérios gerenciais de acompanhamento do orgcamento, sempre

gue solicitado ou verificada a necessidade;

XXIII - gerenciar o sistema de planejamento estratégico do IFPB no ambito do

campus;

XXIV - prestar assisténcia a Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e
Financeira, respeitadas as competéncias da CPC,;

XXV - desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Secéo Il
Coordenacao de Compras, Licitagcdes e Contratos

Art. 31. A Coordenacao de Compras, Licitacbes e Contratos (CCLC), vinculada
a Direcao de Administracdo, Planejamento e Financas, € o 0rgao responsavel
por coordenar e operacionalizar, seja por licitacdo ou contratacdo direta, os
processos de aquisicdo de materiais e de contratacdo de servicos, necessarios
ao adequado funcionamento e a modernizacdo do campus; assim como gerir 0s

contratos formalizados pelo campus.

Art. 32. Sdo Competéncias e atribuicbes da Coordenacdo de Compras,

Licitacdes e Contratos:

| - prestar informacdes aos gestores do campus quanto a abertura de processos

de contratacdo e o planejamento das contratacfes futuras;

Il - prestar informacdes, esclarecimentos e sanar duvidas do publico interno e

externo acerca dos processos de contratacdo realizados no ambito do campus;

[Il - propor normas e procedimentos com objetivo de uniformizar e organizar o

gerenciamento e a execucao das aquisicdes e contratacoes;

IV - manter banco de dados atualizado com as informacdes pertinentes aos
certames licitatorios realizados pelo campus, em todas as modalidades, por
exercicio, incluindo as dispensas e inexigibilidades, bem como quanto aos
processos licitatorios para registro de precos dos quais o IFPB campus Princesa

Isabel figure como participante;
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V - analisar os documentos que formalizam pesquisa de precos juntados ao
processo pelo solicitante;

VI - auxiliar e orientar a Diretoria de Administracdo na definicdo da

modalidade/tipo de licitacdo a ser aplicado nas aquisi¢des e contratacoes;

VII - acompanhar a evolugéo legislativa (leis, decretos, instru¢des/orientacdes
normativas e jurisprudéncia) nos assuntos relacionados a compras, licitagcdes e

contratos, adequando 0s processos internos;

VIII - formalizar a adesdo a licitacbes para registro de precgos, seja como
participante ou como “carona”, instruindo o processo até a concretizacdo da

contratacao, se for o caso;
IX - operacionalizar licitacdes e contratacdes diretas, inclusive cotacao eletrénica;

X - abrir processo para apuracao de responsabilidade de licitantes quando do

descumprimento de clausulas editalicias, quando for o caso;
Xl - dar transparéncia as contratacdes realizadas pelo campus;

XIl - prestar informacdes, esclarecimentos e sanar duvidas do publico interno e

externo acerca dos contratos formalizados pelo campus;
Xl - acompanhar a execucdo dos contratos firmados pelo campus;

XIV - elaborar a instru¢éo processual das solicitacdes de reajuste e repactuacéo

de precos dos contratos;

XV - dar publicidade aos termos contratuais e aos seus respectivos aditivos;

XVI - sugerir tempestivamente as alteracbes contratuais resultantes de
acréscimos ou supressfes aos contratos, bem como as prorrogacdes de

vigéncias contratuais;

XVIl - manter atualizados os dados referentes aos contratos e/ou convénios,
com acompanhamento de valores, fiscais, vigéncia e demais elementos

contratuais ou de convénio;

XVIII - observar os prazos de renovacéo de contratos;

XIX - assessorar e orientar os fiscais de contratos quanto aos procedimentos
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minimos e boas praticas de fiscalizagéao;

XX - alimentar os sistemas de informacao disponiveis com finalidades

inerentes ao setor de contratos e licitagoes;
XXI - assessorar a DAPF nos assuntos de sua competéncia,;
XXII - publicar o extrato dos contratos do campus no Diéario Oficial da Uniéo;

XXIII - avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo,
sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar 0s servi¢os
para subsidiar a Diretoria de Administracdo, Planejamento e Financas nas

tomadas de decisdes referentes aos contratos;

XXIV - desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Secéo IV

Coordenacao de Execucédo Orcamentaria e Financeira

Art. 33. A Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira (CEOF),
vinculada a Direcdo de Administracdo, Planejamento e Financas, é o Orgao
responsavel por gerenciar, coordenar e executar as atividades de execucao

orcamentaria e financeira do campus.

Art. 34. S@o competéncias e atribuicbes da Coordenacdo de Execucédo

Orcamentaria e Financeira:

| - efetuar o registro da liquidacdo da despesa junto ao Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), com as devidas

retencdes tributarias, quando for o caso;

Il - proceder a analise das retencdes tributarias dos processos de pagamento,

mediante legislacdo em vigor;
lIl - solicitar e acompanhar o recebimento de recursos financeiros;
IV - executar o pagamento de despesas e recolhimento dos tributos;

V - encaminhar os processos para conformidade de registro de gestao;
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VI - executar o pagamento de diarias e passagens aéreas, utilizando o sistema
SCDP;

VIl - prestar informacfes anuais quanto as reten¢des do Imposto de Renda de

pessoas fisicas e pessoas juridicas, conforme legislacao especifica;

VIII - acompanhar e controlar o recebimento de valores oriundos da receita

propria;

IX - acompanhar e gerenciar a programacao financeira, bem como a ordem

cronolégica de pagamento aos credores;
X - emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU);

Xl - atender ao publico em geral, prestando informacdes aos credores, servidores

e discentes sobre pagamentos e recolhimentos efetuados;
XIl - manter documentos financeiros devidamente arquivados;

XIll - desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Secao V

Coordenacao de Patrimdnio e Almoxarifado

Art. 35. A Coordenacéao de Patrimdnio e Almoxarifado (CPA), vinculada a Direcao
de Administracdo, Planejamento e Financas, é o 6rgao responsavel pela gestao

patrimonial e de materiais do campus.

Art. 36. Sdo Competéncias e Atribuicdbes da Coordenacdo de Patrimbnio e

Almoxarifado do campus:

| - manter atualizados o(s) sistema(s) de controle de materiais, bem como os

registros de entrada e saida,

Il - controlar o recebimento, registro, guarda e distribuicdo de materiais de

consumo e permanente;

lIl - examinar, conferir, receber e aceitar os materiais adquiridos de acordo com
a nota de empenho e as especificagbes da compra, podendo, quando for o caso,

solicitar exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados;
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IV - enviar as notas de empenhos e autorizagdes aos fornecedores de materiais;

V - acompanhar o recebimento dos materiais, controlando os prazos de entrega
e efetuando as cobrancas devidas em caso de descumprimentos;

VI - comunicar o recebimento dos materiais aos solicitantes;

VII - realizar pesquisa junto aos setores visando averiguar a satisfacdo dos

usuarios quanto a qualidade dos materiais de uso comum adquiridos;
VIII - orientar, auxiliar e fornecer dados as comissées de inventario;

IX - atender as requisicbes de material de consumo dos setores, bem como

exercer o controle fisico e financeiro do material em estoque;

X - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e

a seguranca do material em estoque, conforme normatizacdes vigentes;

Xl - zelar pela conservacdo dos materiais estocados, evitando deterioracéo e

perda;

XII - controlar os estoques de materiais, com vistas a prevenir faltas ou excessos;
XIlI - realizar o planejamento das aquisi¢cdes de materiais de uso comum;

XIV - solicitar a aquisicdo de materiais de uso comum;

XV - realizar tombamento de bens;

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

patrimoniais;

XVII - orientar os servidores sobre a importancia e necessidade de se exercer

controle sobre 0os materiais permanentes sob sua guarda,
XVIII - controlar a localizacdo e movimentacao dos bens méveis;

XIX - realizar vistorias periodicas, no intuito de verificar os reparos que se fizerem

necessarios nos bens moéveis;

XX - acompanhar todo e qualquer processo de cessao, alienagao, permuta ou

baixa de bens méveis de acordo com a legislacéo vigente e normativos internos;

XXI - propor o encaminhamento de bens moveis as empresas especializadas,
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guando estes ainda estiverem sob cobertura de garantia;

XXII - organizar o deposito e fiscalizar a entrada de bens ditos inserviveis pelos

setores;

XXIIl - proceder o registro e atualizagbes dos bens iméveis no Sistema de
Patrimdénio Imobilidrio da Unido — SPIUnet ou outros sistemas que venham a

substituir;
XXIV - manter, em arquivo préprio, os documentos dos bens méveis e iméveis;

XXV - elaborar mensalmente o Relatério de Movimentacdo de Almoxarifado
(RMA) e o Relatério de Movimentacdo de Bens Mdveis (RMB) e enviar os
mesmos a Coordenacdo de Planejamento e Contabilidade para fins de registros

contabeis;

XXVI - desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Secao VI

Coordenacao de Manutencao, Seguranca e Transportes

Art. 37. A Coordenacdo de Manutencdo, Seguranca e Transportes (CMST),
vinculada a Direcdo de Administracdo, Planejamento e Financas, € o Orgao
responsavel pela gestdo da manutencao predial, seguranca e de transportes no

ambito do campus.

Art. 38. Sdo competéncias e atribuicbes da Coordenacdo de Manutencao,

Seguranca e Transportes:

| - coordenar, supervisionar e controlar os servicos de seguranca, vigilancia,

portaria, transporte e manutencao predial;

Il - supervisionar a execucdo das atividades de abastecimento, conservacgao,

manutencao e utilizacdo dos veiculos oficiais;
lIl - acompanhar o registro de licenciamento e seguro de veiculos;
IV - controlar a movimentacao da frota,;

V - manter os veiculos limpos e em perfeitas condi¢des de uso;
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VI - controlar os custos de manutencédo, reparos e abastecimento dos
veiculos;VII - coordenar a agenda ou mapa das viagens dos veiculos;

VIl - verificar periodicamente, junto ao Departamento Estadual de Transito da
Paraiba (DETRAN/PB) e Policia Rodoviaria Federal (PRF), a situacdo dos

veiculos no tocante a existéncia de multas ou irregularidades;

IX - realizar e manter atualizadas os controles existentes para quilometragem,

manutenc¢ao e cadastros dos veiculos;

X - manter atualizada a documentacdo e equipamentos obrigatorios dos

veiculos, inclusive as certificacfes dos tacografos;

Xl - zelar pela manutencdo preventiva dos veiculos e seus acessorios,

principalmente nos itens de segurancga;

Xl - gerenciar as necessidades de materiais utilizados na éarea da sua

coordenadoria;

Xl - solicitar a aquisicdo dos materiais necessarios para execucao das

atividades da coordenacéo;

X1V - providenciar a execu¢ao dos servicos de manutencao preventiva e corretiva

em imoveis;

XV - realizar vistorias periédicas nos bens imoveis, com vistas a sua conservagao

e manutencao;

XVI - adotar procedimentos preventivos visando a conservacdo predial,

hidraulica e elétrica;
XVII - fiscalizar os contratos de servicos no ambito de suas competéncias;

XVIII - executar outras atividades correlatas ou afins.

TiTULO V
DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO E SEUS ORGAOS
COMPLEMENTARES
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Art. 39. A Diretoria de Desenvolvimento do Ensino € o 6rgao responsavel pelo
planejamento, acompanhamento e avaliagédo das politicas de ensino do campus,
em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da Educac¢édo (MEC),
da Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnoldgica (SETEC) e da Secretaria
de Educacédo Superior (Sesu), acompanhando o seu desenvolvimento e
promovendo a¢des que garantam a articulagéo entre o Ensino, a Pesquisa e a

Extensao.

Art. 40. Sao competéncias e atribuicbes especificas da Diretoria de

Desenvolvimento do Ensino:

| — coordenar e executar, no ambito de cada campus, as politicas de ensino
em seus diversos niveis e modalidades, articuladas com a Pr6-Reitoria de
Ensino, em consonancia com as diretrizes emanadas do MEC, acompanhando
o desenvolvimento do ensino e promovendo acdes que garantam a

indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

Il —acompanhar, supervisionar e avaliar a execucéo dos planos, programas e
projetos educacionais do campus, propondo, se necessaria, a adocdo de

providéncias relativas a sua reformulacao;

[l — supervisionar as atividades de avaliacdo, pelas coordenacfes, dos cursos
regulares ofertados no campus, considerando as informacfes geradas por
dados relativos a alunos matriculados, egressos, relagcbes com

empresas/empresarios, pais e demais segmentos externos;

IV — elaborar, conjuntamente com as unidades académicas, coordenacdes
e/ou departamentos, Plano de Trabalho delimitando a sistematica de atuacao a
ser assumida no desenvolvimento das atividades préprias desta Diretoria e, ao
final de cada ano letivo, avaliar essas acdes, sugerindo medidas que visem ao

seu aperfeicoamento;

V — supervisionar a execucao das atividades desenvolvidas pelas unidades

académicas, departamentos e/ou coordenacdes a ela subordinados;

VI — oferecer a Direcdo Geral do campus propostas de reformulacdo de
normas e procedimentos de supervisao e avaliacdo para os diversos niveis e

modalidades de ensino no ambito do campus;

VIl — acompanhar a elaboracdo de projetos de criacdo de cursos e suas

respectivas modificagbes, e/ou a extingdo de cursos, no ambito do campus,
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observando-se as diretrizes institucionais sobre a matéria;

VIII — acompanhar, nos prazos determinados pelo MEC, Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), Coordenacao de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES) e outros érgaos, junto
as Coordenacdes de Cursos de Graduacgdo, os processos de inscricdo dos

estudantes habilitados a participarem de programas institucionalizados;

IX — promover conjuntamente com as coordenagfes e/ou departamentos
atividades de planejamento, acompanhamento e avaliagdo do processo de
ensino-aprendizagem dos cursos em nivel basico, técnico, tecnoldgico,

licenciatura e bacharelado, no ambito de sua competéncia;

X — planejar, propor e acompanhar a capacitacdo de docentes e técnicos
administrativos, a ela subordinados, conjuntamente com a Coordenacédo de

Gestao de Pessoas, a partir de diretrizes e necessidades institucionais;

Xl — acompanhar o desempenho académico dos alunos em conjunto com a
Equipe Pedagogica Multiprofissional, Diretoria ou Departamento de Assuntos

Estudantis e Coordenacdes de Curso e/ou unidades académicas;

Xl — desenvolver acbes para o cumprimento dos Regimentos Didaticos,
Regulamentos  Disciplinares, Regulamento da Progressdo Parcial,
Regulamento do Conselho de Classe, Regulamento do Nucleo de
Aprendizagem, Regulamento do Nome Social e demais marcos regulatérios da
Instituicéo;

XIll — acompanhar, junto com as Coordenacdes de Curso, o desenvolvimento

das aulas externas e visitas de campo;

XIV - planejar, conjuntamente com as unidades académicas, coordenacdes de
curso e/ou departamentos, a aquisicdo de equipamentos e materiais,

delegando as responsabilidades pelo seu controle e manutencéo;

XV — viabilizar acbes, em conjunto com as Coordenacdes de Cursos, no
sentido de propor programas de certificacdo, de acordo com a legislacdo de

educacéo profissional em vigor;

XVI- incentivar, planejar e acompanhar, junto com a Coordenacdo de
Pesquisa, Inovagédo e Coordenacdao de Extensao e Cultura, as atividades de
pesquisa tecnoldgica, producdo, extensdo, cursos de naturezas diversas e

prestacao de servicos;
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XVII — desenvolver, conjuntamente com a Coordenacdo de Estagio e
Egressos e o Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades
Especificas (NAPNE), acbes que contribuam para a inser¢cdo de alunos com
deficiéncia e para a melhoria das relagdes do IFPB com o mundo do trabalho;

XVII — planejar e acompanhar, de acordo com o Plano de
Desenvolvimento Institucional, a aplicacdo dos recursos financeiros vinculados
a Diretoria; XIX — propor o Calendario Académico do campus, ouvidos 0s
departamentos, as unidades académicas, as coordenacdes e a comunidade,
observando o planejamento didaticopedagogico, os eventos -culturais e
cientificos, todas as datas relevantes que lhe competem e a legislacédo
pertinente, e encaminhar ao CEPE para avaliacao;

XIX — coletar e informar os dados relativos aos diversos cursos, bem como 0s
dados de docentes e técnicos administrativos, lotados na Diretoria, para o

Censo e outros sistemas de informagdes, tais como SISTEC, E-MEC, E-TEC;

XX — acompanhar a elaboracéo e execucédo de projetos de autorizacdo e suas
respectivas modificacdes, reconhecimento e renovacéo de reconhecimento dos
cursos, além dos demais sistemas de avaliacdo, incluindo o processo de

autoavaliacédo coordenado pela CPA,;

XXI — promover reunidbes com a comunidade interna e externa, pais,
empresarios, profissionais de educacdo, visando ao acompanhamento e a
avaliacdo das atividades de ensino implementadas no campus, com o0 objetivo

principal de corrigir distor¢ées no processo de ensino-aprendizagem;

XXII — manter atualizadas as informacfes referentes aos cursos, bem

como divulgéa-las na pagina oficial do IFPB, conforme legislacdo em vigor;

XXIII — acompanhar as atividades de avaliacdo dos cursos regulares
ofertados no campus, considerando-se informacdes geradas por dados
relativos a  estudantes  matriculados, egressos, relacbes com

empresas/empresarios, pais e demais segmentos externos;

XXIV — apresentar, semestralmente, a Direcdo-Geral do campus,
relatorios estatisticos de indicadores de qualidade do ensino, numero de
matriculas, percentual de concluséo, etc., para subsidiar o planejamento das

acOes de ensino;

XXV — apresentar a Direcdo Geral do campus relatério anual das
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atividades desenvolvidas por esta Diretoria;

XXVI — participar de reunides com a comunidade interna e externa, pais,
empresarios, profissionais de educacgéo, visando ao acompanhamento e a
avaliagdo das atividades implementadas no campus, com o objetivo principal
de corrigir distor¢cdes no processo de ensino-aprendizagem;

XXVII — apresentar a Direcdo Geral do campus o plano geral de atividades
da Diretoria bem como o relatério anual das atividades desenvolvidas;

XXVIII — sistematizar os dados relativos aos diversos cursos bem como os
dados de docentes e pessoal técnico-administrativo para o Censo e outros

sistemas de informacdes, a fim de os informar a Dire¢cdo do campus;

XXIX — acompanhar, no ambito do campus, o0 processo de autoavaliacéo
institucional, coordenado pela CPA; XXXl — desenvolver metodologia das
atividades de avaliagdo dos cursos regulares ofertados no campus,
considerando-se informacdes geradas por dados relativos a alunos
matriculados, egressos, relagbes com empresas/empresarios, pais e demais

segmentos externos;

XXX — avaliar coletivamente, ao final de cada periodo letivo, as a¢des da

Diretoria, sugerindo medidas que visem ao seu aperfeicoamento;

XXXI — promover reunides com a comunidade interna e externa, pais,
empresarios, profissionais de educacédo, visando ao acompanhamento e a

avaliacdo das atividades implementadas no campus.

XXXII — propor o Calendario Académico do campus, a partir dos trabalhos
desenvolvidos por comisséo de elaboracéo do calendario académico, ouvidos 0s
departamentos, as unidades académicas, as coordenacbes e a comunidade
académica, observando o planejamento didatico-pedagogico, 0s eventos
culturais e cientificos, todas as datas relevantes que Ihe competem e a legislacao

pertinente, e encaminhar ao CEPE para avaliacao;

XXXIII — constituir uma comisséao especifica para a elaboracao dos horarios
de aulas regulares dos docentes do campus, composta pelo(a) Diretor(a) de
Desenvolvimento de Ensino (DDE) e Coordenadores de Curso, Coordenador(a)
Geral de Ensino (CGE), Coordenador(a) de Formacao Geral (CFG) e
Coordenador(a) Pedagogico de Apoio ao Estudante (COPAE), além de

representacgdes estudantis e outros servidores interessados.
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CAPITULO||

DAS COORDENACOES E UNIDADES DA DIRETORIA DE
DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

Secéo |
Da Secretaria da Diretoria de Desenvolvimento do Ensino

Art. 41. S&o competéncias e atribuicbes da Secretaria da Diretoria de

Desenvolvimento do Ensino:
| - coordenar as atividades internas pertinentes a Secretaria da Diretoria;

Il - organizar a agenda diaria da Diretoria e providenciar as condi¢bes

necessarias a sua execucao;

lll - organizar reunides de interesse da Diretoria;

IV - manter em ordem os arquivos internos da Diretoria;

V - coordenar o envio e a recep¢ao da documentacao oficial da Diretoria;

VI - controlar a triagem de documentos na Diretoria;

VIl - encaminhar os atos administrativos e normativos da Diretoria de

Desenvolvimento de Ensino para publicacao;

VIl - revisar e encaminhar a documentacdo e correspondéncia emitida pela

Diretoria Desenvolvimento de Ensino;

IX - receber a correspondéncia destinada a Diretoria de Desenvolvimento de

Ensino, controlando a sua guarda e distribuicéo;

X - atender, preparar e expedir documentos internos e externos da Diretoria de

Desenvolvimento de Ensino.

Paragrafo Unico. A secretaria sera implantada de acordo com o crescimento do
campus, disponibilidade orcamentéaria, financeira e/ou de pessoal, sejam
servidores ou prestadores de servigos terceirizados, conforme enquadramento

legal.
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Secéo Il
Coordenacéao Geral do Ensino

Art. 42. A Coordenacédo Geral de Ensino (CGE) é 6rgao que auxilia a Direcao de
Desenvolvimento de Ensino (DDE) nos éambitos pedagdgico, técnico e

administrativo das questfes relacionadas a area académica.
Art. 43. Sdo competéncias e atribuicbes da Coordenacao Geral de Ensino:

| - coordenar o planejamento e a execucao das atividades de ensino juntamente
com os coordenadores dos cursos superiores, técnico (integrado e subsequente)

e da pos-graduacéo;

Il - registrar, viabilizar e acompanhar cursos e projetos de ensino submetidos

pela comunidade académica do campus;

[l - propor, de acordo com as coordenacdes de cursos regulares, coordenacéo
de formacdo geral e a Coordenagcdo Pedagdgica e de Apoio ao Estudante

(COPAE), uma agenda de reunifes pedagdgicas por area tematica;

IV - zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos

institucionais;

V - submeter ao(a) Diretor(a) de Desenvolvimento Ensino, propostas de
alteracdo ou implantacdo de cursos presenciais e/ou a distancia, curriculos e

disciplinas;

VI - orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos coordenadores

dos cursos regulares;

VII - apresentar ao(a) Diretor(a) de Desenvolvimento de Ensino relatério

semestral e anual das atividades desenvolvidas por sua coordenacao;

VIII - planejar semestralmente, em conjunto com as coordenacfes de curso, a

guantidade de vagas para a lotacéo de turmas;

IX - auxiliar na elaboracédo dos horarios de aulas juntamente com a comissao

proposta pela Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;

X - assessorar o corpo docente na organizagdo e acompanhamento de projetos

de ensino;
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XI - auxiliar na elaboracdo do calendéario escolar/académico juntamente com a

comisséo proposta pela Diretoria de Desenvolvimento de Ensino;
Xl - acompanhar a execuc¢édo do calendario escolar/académico;

XIll - acompanhar a realizacdo dos pré-conselhos, conselhos e pés conselhos
de classe tendo em vista o0 aperfeicoamento dos processos de ensino e

aprendizagem do campus;

XIV - propor eventos, reunides, encontros e cursos visando ao aprimoramento

docente e discente;

XV - assessorar as Coordenacdes de Curso na elaboracdo e/ou revisao dos
projetos de curso em andamento, projetos de cursos novos e planos de

disciplina;

XVI - acompanhar e assistir as atividades desenvolvidas nos Nucleos de

Aprendizagem no campus;

XVII - deliberar, juntamente com a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino,
Coordenacdo de Formacao Geral, COPAE, sobre assuntos relacionados a
organizacao didatico-pedagdgica, do calendario académico, da oferta de
disciplinas, do horario de aulas e de outras atividades que envolvam a vida

escolar;
XVIII - participar do planejamento anual da area de ensino do campus;
XIX - coordenar o processo de definicdo de carga horaria dos docentes;

XX - organizar e manter atualizado o sistema de indicadores de desempenho

académico, bem como publiciza-lo junto a comunidade;

XXI - coordenar e elaborar, juntamente com os coordenadores de cursos e a
coordenacao de formacéao geral, os editais anuais para o Programa de Monitoria,
buscando integrar as acdes de apoio as atividades académicas e de estimulo a

permanéncia do educando na instituicao;

XXIlI - desempenhar outras atribuicbes afins ou correlatas atribuidas pela

Direcdode Desenvolvimento de Ensino;
XXIII - incentivar e articular o desenvolvimento de eventos relacionados aos
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temas transversais previstos na Base Nacional Comum Curricular, bem como a
participacdo nas Olimpiadas Nacionais, das disciplinas de formacéo geral, em

articulacdo com os docentes e suas respectivas coordenacoes.

Secéo Il

Coordenagao de Formagéao Geral

Art. 44, A coordenacdo de Formacdo geral, diretamente vinculada a
Coordenacdo Geral de Ensino (CGE), é o 6rgdo responsavel pela gestao
didatico-pedagdgica dos componentes curriculares de formacgdo geral, a saber,
0s componentes da grade curricular comum do ensino médio nas areas
Linguagens e suas Tecnologias, Mateméatica e suas Tecnologias, Ciéncias da
Natureza e suas Tecnologias; e Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas, dos
cursos Técnicos Integrados, a fim de assegurar o desenvolvimento integral dos
estudantes e o conjunto de aprendizagens essenciais a este ciclo de formacao
em conformidade com o que preceitua o Plano Nacional de Educacéo (PNE). E
também objetivo desta coordenacao articular/refletir/assegurar, junto a equipe
docente, o desenvolvimento das competéncias gerais e discussdo dos temas
contemporaneos transversais, que consubstanciam, no ambito pedagogico, os
direitos de aprendizagem e desenvolvimento, de acordo com a Base Nacional
Comum Curricular (BNCC) visando a formacdo humana integral e a construcéo
de uma sociedade justa, democratica e inclusiva, assim como articular a
Integracdo Curricular entre os componentes curriculares do eixos Formacao
Geral, Preparacéo para o Trabalho e Técnico, dos cursos Técnicos Integrados,
conforme as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacédo Profissional

Técnica de Nivel Médio.

Art. 45. Sdo competéncias e atribuicbes da Coordenacao de Formacao Geral:

| - planejar, realizar ou participar de reunides com Coordenacédo Pedagdgica,
Coordenacdo Geral de Ensino, Direcdo de Desenvolvimento do Ensino,
Coordenacdes de Cursos e professores da formacéo geral, com registro em ata,
sobre os indicadores de qualidade e efetividade do processo de ensino-
aprendizagem, considerando o papel dos mesmos nas avalia¢des institucionais,

no planejamento e desenvolvimento de a¢des que colaborem para isso;

REGIMENTO INTERNO - IFPB CAMPUS PRINCESA ISABEL 41



Y

Il - desenvolver, junto a Coordenacdo Geral de Ensino, Coordenacao
Pedagdgica e Equipe Multidisciplinar (ou Comissdo Constituida para este fim),
acbes para implantacdo e efetivacdo do desenvolvimento do Ndcleo de
Aprendizagem no que diz respeito aos componentes curriculares da formagéo

geral;

[l - articular, junto & Coordenacao Pedagogica, Coordenacado Geral de Ensino e
Equipe Multidisciplinar (ou Comisséo constituida para este fim) encontros para

discussdes didatico-pedagdgicas dos componentes de formacéo geral;

IV - propor, juntamente com a Coordenacdo Pedagdgica e Equipe
Multidisciplinar (ou Comissdo constituida para este fim) acdes para
desenvolvimento das competéncias gerais que consubstanciam, no ambito

pedagogico, os direitos de aprendizagem e desenvolvimento conforme a BNCC;

V - coordenar, de forma conjunta com a Coordenagdo Geral de Ensino,
Coordenactes de Curso e equipe Multidisciplinar (ou comisséo constituida para

este fim), acbes que promovam a Integracao curricular;

VI - coordenar, de forma conjunta com a Coordenacdo Geral de Ensino,
Coordenacdes de Curso e a equipe multidisciplinar (ou comisséo constituida

para este fim), acdes que atendam ao principio da interdisciplinaridade;
VII - participar dos conselhos de classe;

VIII - acompanhar, junto a Coordenacao Pedagdgica, equipe multidisciplinar (ou
comissdo constituida para este fim), Coordenacdo Geral de Ensino,
Coordenadores de cursos e professores da formacéo geral, as dificuldades de
aprendizagem dos discentes, nos componentes curriculares da formacéo geral,

buscando auxiliar nas alternativas de solucdes;

IX- desenvolver junto a Coordenacédo Geral de Ensino o acompanhamento das
atividades relacionadas a Progressao Parcial, dos componentes curriculares de
formacéo geral, buscando promover, junto aos docentes, discussdes para tornar

0 processo mais eficiente;

X - auxiliar a elaboragao de editais anuais para o Programa de Monitoria, no que
diz respeito as disciplinas dos componentes curriculares de formacgédo geral,

como uma das ac¢des do Nucleo de Aprendizagem, buscando integrar as acdes
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de apoio as atividades académicas e de estimulo a permanéncia do educando

na instituicao;

Xl - auxiliar, juntamente com a Direcdo de Desenvolvimento de Ensino,
Coordenacgédo Geral de Ensino, docentes e discentes, na elaboracéo do horéario

semestral dos professores;

Xll - coordenar acdes formativas para equipe docente e multidisciplinar que
atendam as necessidades da formacao geral dos estudantes;

Xl - entregar o relatério de gestdo semestral a Coordenacédo Geral de Ensino

no fim de cada semestre;

XIV - elaborar o plano de acdo anual, delimitando a sistematica de atuacéo a ser

assumida no desenvolvimento das atividades da coordenacéo;

XV - participar das reunides convocadas pela Coordenacdo Pedagodgica,
Coordenacao Geral de Ensino, Direcao de Desenvolvimento de Ensino e Dire¢céo

Geral;

XVI - desempenhar outras atividades correlatas ou afins a ela atribuidas pela
Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, Coordenacdo Geral de Ensino e

Direcdo Geral do campus Princesa Isabel.

Secao IV

Das Coordenacdes de Cursos Regulares

Art. 46. As Coordenacdes dos Cursos Regulares criados pelo Conselho Superior

serdo subordinadas diretamente a Coordenacao Geral de Ensino.

Art. 47. A Coordenacdo de Curso Regular € o oOrgao responsavel pelo
planejamento, acompanhamento e avaliacdo dos objetivos e estratégias
educacionais do curso, em consonancia com as diretrizes emanadas pelo

campus.

Art. 48. Sdo competéncias e atribuicdes da Coordenacao de Curso:

| — coletar sugestdes e elaborar um Plano de Trabalho Anual de Metas,

delimitando a sistematica de atuacdo a ser assumida no desenvolvimento das
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atividades proprias da Coordenacéo e, ao final de cada ano letivo, avaliar essas
acoOes, sugerindo medidas que visem ao seu aperfeicoamento;

Il — avaliar os cursos regulares, considerando as informac¢des geradas por dados
relativos a alunos matriculados, egressos, relacbes com empresas/empresarios,

pais e demais segmentos externos;

[l — elaborar projetos de modificacbes e/ou extingdo do curso, observando as

diretrizes institucionais sobre a matéria;

IV — coordenar, supervisionar e avaliar, junto aos professores, a atualizacdo e
execucao dos projetos de ensino do curso, propondo, se necesséria, a adogao de

providéncias relativas a reformulacdo destes;

V — acompanhar as avaliacdes dos professores e controlar a entrega de provas e

notas dentro do prazo determinado pela Coordenacéo de Controle Académico;
VI — estimular a atualizacéo didatica e cientifica dos professores do curso;

VII — orientar os professores nas atividades académicas;

VIII — realizar ajustes de matriculas, trancamento e dispensa de disciplinas;

IX — apoiar atividades cientifico-culturais de interesse dos alunos, articulando-se

com 0s 0rgaos responsaveis pela pesquisa e extensao;

X — avaliar os professores do curso e ser avaliados por eles e pelos concludentes,
bem como coordenar a avaliagdo dos professores do curso feita pelos estudantes

ao final de cada periodo letivo;

Xl — avaliar e propor solucbes para situacbes conflitantes entre professores e

alunos;

XIl — realizar, nos prazos determinados pelo MEC, INEP, CAPES e outros 6rgéos,
0s processos de inscricdo dos estudantes habilitados a participarem dos

programas e/ou instrumentos emanados pelas politicas desses 6rgaos;

Xlll — acompanhar o desempenho académico dos alunos em conjunto com a

Equipe Pedagoégica Multiprofissional;

XIV — realizar agbes para o cumprimento dos Regimentos Didaticos,
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Regulamentos Disciplinares, Regulamento da Progressao Parcial, Regulamento do
Conselho de Classe, Regulamento do Nucleo de Aprendizagem, Regulamento do
Nome Social e demais marcos regulatérios da Instituicao;

XV — acompanhar, conjuntamente com os docentes, o desenvolvimento das aulas

externas e visitas de campo;

XVI — planejar a aquisicdo de equipamentos e materiais, responsabilizando-se pelo

seu recebimento, controle e manutencéo;

XVIlI — contribuir com a Coordenacdo de Estadgio na escolha dos professores

orientadores;

XVIIl — executar projetos de autorizagdo, reconhecimento e renovagdo de
reconhecimento dos cursos, bem como os demais sistemas de avaliagdo, incluindo

0 processo de autoavaliacao coordenado pela CPA;

XIX — promover reunides com a comunidade interna e externa e com 0s pais,
visando ao acompanhamento e a avaliacdo das atividades de ensino do curso,
com o0 objetivo principal de corrigir distorcdes no processo de ensino-

aprendizagem;
XX — realizar reunides de Conselhos de Classe ou de Colegiado de Curso;

XXI — manter atualizadas as informacdes referentes aos cursos, bem como

solicitar suas divulgacdes na pagina oficial do IFPB, conforme legislacdo em vigor;

XXII — apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas a Unidade

Académica a qual o curso sob sua coordenacao esta ligado;

XXIII - manter atualizadas as informacdes referentes aos cursos, bem como

divulga-las na péagina oficial do IFPB, conforme legislacdo em vigor;

Art. 49. O(A) Coordenador(a) do Curso € o(a) gestor(a) e o responsavel pela
Coordenacéo e presidird as reunides do Colegiado de Curso ou Conselhos de

Classes.

Art. 50. O(A) Coordenador(a) do Curso sera escolhido(a) por meio de consulta
efetuada aos docentes que lecionam no curso, servidores técnicos-

administrativos lotados na coordenagéao do curso, pelos discentes regularmente
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matriculados no curso, para um mandato com duragéo de 02 (dois) anos, com
possibilidade de uma reconducgé&o por igual periodo, apds processo de consulta

a comunidade.

§ 1° Poderéa candidatar-se para a funcdo de coordenador(a) de curso qualquer
docente do quadro permanente do IFPB, campus Princesa Isabel, em efetivo
exercicio e que exerca atividades académicas/administrativas no respectivo

Ccurso.

8 2° As consultas respeitardo a proporcao de 50% (cinqlienta por cento) para
servidores considerados em seu conjunto e de 50% (cinquienta por cento) para
estudantes.

8 3° A DDE devera solicitar a instauracdo de consulta eleitoral para a
coordenacao de cursos regulares e encaminhar o processo para o Conselho
Diretor. O conselho, por sua vez, emitira resolucdo com a constituicdo da
comissao eleitoral organizadora, deflagrando, assim, o processo de escolha

dos coordenadores dos cursos.

§ 4° A comissao organizadora sera constituida por servidores efetivos do IFPB,
campus Princesa Isabel, sendo dois representantes discentes, dois

representantes docentes e dois representantes técnicos-administrativos.

8 5° As normas do processo eleitoral serdo definidas através do regulamento

préprio, e publicado por meio de edital, elaborado pela comissao eleitoral.

§ 6° Em caso de né&o preenchimento de vagas para a coordenacgdo de curso, a
Direcdo Geral e a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino, em conjunto,

realizardo a indicacao de servidor para a funcéo de coordenador.

Secao V

Coordenacao de Estagios e Egressos

Art. 51. A Coordenacdo de Estagios e Egressos, subordinada a Direcdo de
Desenvolvimento de Ensino, é o 6rgdo que tem como objetivo atuar junto aos
discentes, docentes, concedentes de estagios e egressos, orientando e
promovendo estratégias que desenvolvam a interacdo entre atividades

académicas e o mundo do trabalho.
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Art. 52. Sdo competéncias e atribuicdes da Coordenacdo de Estagio e Egressos:

| - divulgar, em parceria com as demais unidades académicas e coordenacdes,
os cursos ofertados pelo IFPB junto as Organizagbes Publicas e Privadas,
visando a oportunidades de estagio;

Il - divulgar as oportunidades de estagio;

lIl - buscar firmar convénio com empresas e/ou instituicdes diversas, visando a

captacao de ofertas de estagio;

IV - celebrar, mediante delegacdo da Direcdo Geral do campus, instrumentos
juridicos adequados para fins de Estagio;

V - prestar servicos administrativos de cadastramento de estudantes e de

oportunidades de Estagio;
VI - fornecer ao estagiario a documentacao necessaria a efetivacdo do estagio;

VII - atuar como interveniente no ato da celebracéo do instrumento juridico entre

a unidade concedente de estagio e o estagiario;

VIII - formalizar instrumento juridico com unidades concedentes de estagio e

agentes de integracao;

IX - elaborar e acompanhar o cronograma de visitas dos professores

orientadores de estagios;

X - coordenar, articular e orientar as atividades do Programa de

Acompanhamento de Egressos (PAE) no campus;

Xl - propor acBes nas areas de ensino, pesquisa e extensdo que articule a

aproximacao dos egressos ao |IFPB;

XIl - disponibilizar as Coordenacdes dos Cursos informacdes referentes aos

€egressos,;

Xlll - apresentar relatérios as Coordenacdes dos Cursos das atividades

desenvolvidas com 0s egressos;

XIV - elaborar relatério semestral das atividades do Programa de

Acompanhamento de Egressos (PAE) e apresenta-lo a Direcdo Geral do
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campus, as Coordenacgdes de Cursos, a Diretoria de Planejamento e Gestao das
Politicas Estudantis da Pr6-Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE) e a
Comissédo Propria de Avaliacdo (CPA);

XV - assinar as correspondéncias, certiddes e declaracbes, em nivel de campus,

referentes ao Programa de Acompanhamento de Egressos (PAE);
XVI - alimentar banco de dados referente ao acompanhamento dos egressos;

XVIlI - manter os egressos informados sobre eventos culturais e cientificos,
cursos de aperfeicoamento, formacao continuada, pos-graduacao lato sensu e
stricto sensu realizados pelo IFPB,;

XVIII - desenvolver as atividades do Programa de Acompanhamento de
Egressos (PAE) em consonancia ao Projeto Pedagogico dos Cursos, atuando,

sempre que possivel, em conjunto com as demais Coordenadorias e CPA,;

XIX - propor a criacdo e adequacdo dos formularios disponibilizados para o

Programa de Acompanhamento de Egressos (PAE);

XX - manter atualizadas todas as informacdes e documentacOes referentes a

estagio e egressos, enquanto Instituicdo de Ensino;

XXI - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Secao VI

Da Coordenacéao Pedagogica e de Apoio ao Estudante

Art. 53. A Coordenacdo Pedagdgica e de Apoio ao Estudante (COPAE),
diretamente vinculada a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, tem suas
acOes dimensionadas com base na efetivacdo da Politica da Assisténcia
Estudantil do IFPB, cuja funcéo precipua é garantir o acesso, a permanéncia e
a aprendizagem do estudante. Sendo responsavel pela realizacdo do
acompanhamento pedagdgico e biopsicossocial aos estudantes, contribuindo

com o processo de aprendizagem;

Art. 54. S8o competéncias e atribuicbes da Coordenacdo Pedagodgica e de Apoio

ao Estudante:

| - prestar acolhimento, assisténcia e acompanhamento biopsicossocial e
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pedagdgico aos estudantes, contribuindo para o acesso e a permanéncia dos

mesmos;

Il - prestar acolhimento as familias dos estudantes, receber as suas demandas

e fazer os encaminhamentos pertinentes;

Il - realizar a gestéo e implementacéo da Politica e procedimentos de assisténcia
estudantil;

IV - executar programas e projetos na area de assisténcia estudantil;

V - Implementar, monitorar e avaliar as diretrizes emanadas pela Pré-Reitoria de

Assuntos Estudantis;

VI - realizar a gestdo dos auxilios financeiros destinados aos estudantes do
campus, de cursos regulares, beneficiarios dos Programas de Assisténcia
Estudantil do IFPB;

VII - integrar os espagos de conselho de classe, como forma de identificar

demandas para acompanhamento individual e coletivo dos estudantes;

VIII - estimular a participacdo da comunidade académica nas questdes de

assisténcia estudantil;

IX - atender a discentes e professores no que se refere a condutas e
comportamentos no campus, por meio de orientacdes, aconselhamentos,

instrucdes e encaminhamentos;

X - realizar a caracterizagcdo socioecondmica e educacional dos discentes

ingressantes;

Xl - propiciar ao discente oportunidade de autoconhecimento através da vivéncia

em grupo;

XIl - promover a¢des que favorecam o crescimento pessoal e o fortalecimento

das relacfes interpessoais do corpo discente;

XIll - acompanhar e atender, em conjunto com setores competentes, discentes

com dificuldades no processo de ensino e aprendizagem;

XIV - contribuir na prevencéo de dificuldades que possam interferir no bom inter-

relacionamento entre todos que integram a comunidade académica, e
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intermedia-las, quando necessério;

XV - implementar, juntamente com as coordenacdes vinculadas a CGE, as
diretrizes pedagdgicas no campus;

XVI - responsabilizar-se, em consonancia com a Diretoria de Desenvolvimento

de Ensino, pela comunicacédo enviada aos discentes;

XVII - estimular a participacéo dos pais e/ou responsaveis legais pelos discentes

na vida académica dos mesmos;

XVIII - zelar, juntamente com a comunidade académica, pelo cumprimento do

Regulamento Disciplinar para o corpo discente;

XIX - realizar pesquisas de carater socioecondémico e psicopedagogico, atuando
interna e externamente, a fim de conhecer o perfil do corpo discente, de modo a

subsidiar acdes e projetos;

XX - realizar, em colaboracdo com os setores de ensino, a recep¢cao dos

discentes ingressantes, no inicio de cada periodo letivo;

XXI - orientar o docente no planejamento de sua acdo pedagdgica, emitindo

pareceres e informacdes técnicas na sua area de atuacao;

XXII - orientar docentes e discentes no que se refere ao encaminhamento de

guestdes pedagogicas;

XXIII - orientar os coordenadores dos cursos, em questdes pedagdgicas;

XXIV - colaborar com a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino e com as
coordenacdes de curso no desenvolvimento de projetos de novos cursos e nas

adequacdes que se fizerem necessarias nos cursos existentes;

XXV - sistematizar o processo de acompanhamento dos discentes e executar 0s

devidos encaminhamentos aqueles que necessitarem assisténcia diferenciada;

XXVI - colaborar com a divulgacdo dos planos e atividades de ensino para a

comunidade académica;

XXVII - desenvolver atividades junto a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino,
coordenacdes de curso e professores, no sentido de contribuir para o

aperfeicoamento do processo de ensino-aprendizagem do campus;
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XXVIII - contribuir com a organizacdo, coordenacao e realizacdo das reunides
pedagdgicas, em articulacdo com a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino e
coordenacdes de cursos;

XXIX - assessorar os docentes na busca da identificacdo das causas

determinantes do baixo rendimento escolar;

XXX - oferecer apoio logistico a eventos relacionados as atividades de ensino,

pesquisa, extensao e cultura no campus;

XXXI - colaborar na atuacéo e processos organizacionais das representacdes
estudantis do campus na perspectiva de desenvolver a autonomia e 0

protagonismo dos estudantes;

XXXII - elaborar e emitir pareceres técnicos nas areas de pedagogia, psicologia,
servico social, enfermagem, entre outros, entre outros profissionais da equipe

multidisciplinar quando houver;

XXXIII - fomentar e promover, em conjunto com os demais profissionais da

educacéo, acdes para permanéncia e éxito do estudante;

XXXIV - fazer a gestédo das atividades do Nucleo de Saude;

XXXV - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins atribuidas pela

Diretoria de Desenvolvimento de Ensino ou Direcédo Geral.

Paragrafo Unico: Em raz&o da complexidade de atuacgéo e existéncia da equipe
multidisciplinar, o funcionamento da COPAE sera objeto de regulamentacao
prépria, aprovada pelo Conselho Diretor do campus, indicando as atribuicbes e

as competéncias de cada profissional que atua no setor.

Subsecéo |

Do Nucleo de Saude

Art. 55. O Nudcleo de Saude, diretamente vinculado a COPAE, é o 06rgao
responsavel pela assisténcia médica e de enfermagem ao corpo discente e

servidores da Institui¢ao.

Art. 56. O Nucleo de Saude dispora dos seguintes servicos de apoio imediato:
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| - atendimento médico;
Il - atendimento de enfermagem.
Art. 57. Sdo competéncias e atribuicées do Nucleo de Saude:

| - prestar atendimento ambulatorial aos discentes e servidores incluindo
consultas, requisicdo de exames, instrucdo e encaminhamento para

profissionais e/ou servigos especializados;

Il - realizar avaliacdo médica dos discentes dos cursos técnicos integrados ao

ensino médio para pratica de educacao fisica;
lIl - propor acdes voltadas a promocédo da saude dos discentes e servidores;

IV - articular com os setores institucionais a realizacdo de eventos e cursos

guanto aos cuidados com a saude;

V - participar de campanhas de promocdo a saude, em parceria com as

Secretarias de Saude;
VI - oferecer assisténcia de enfermagem em nivel ambulatorial;

VII - definir as condicbes de armazenamento de equipamentos, drogas e

reagentes do setor destinados ao atendimento médico e de enfermagem;

VIII - prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de

saude publica e em rotina aprovada pelo Setor de Saude da Instituicao;
IX - realizar pericias oficiais em saude;

X - participar de comissfes com representacao intersetorial do IFPB que tratem
de questdes referentes a qualidade de vida dos discentes e servidores da

Instituicao;

Xl - participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de

salde.

XIl - desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
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Secéo Vi
Do Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas
(NAPNE)

Art. 58. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas,
vinculada a Direcéo de Desenvolvimento de Ensino, tem por finalidade promover
a cultura da educacdo para a convivéncia, aceitacdo da diversidade e,
principalmente, buscar a quebra de barreiras arquitetonicas, educacionais e

atitudinais, no &mbito académico.
Art. 59. S&o Competéncias e atribuicbes do NAPNE:

| - disseminar a cultura da incluséo e da educacao para a convivéncia e aceitacao
da diferenca no ambito académico por meio de projetos, pesquisa, assessorias

e acdes educacionais;

[l - contribuir na implementacdo das politicas de acesso, permanéncia e

conclusdo com éxito dos estudantes com necessidades especificas;

[l - elaborar e executar programas de atendimento aos discentes com
necessidades especificas e auxiliar os professores na adequacéo de suas aulas,
conforme o programa previamente definido ou quando solicitado através do

Sistema Unificado de Administracdo Publica;

IV - identificar os discentes com necessidades especificas no campus, por meio
da participacdo em reunibes pedagogicas, conselhos de classe, contato com

coordenacdes de curso, familiares dos discentes, entre outras;

V - realizar, periodicamente, cursos, palestras, workshops e seminarios,

incentivando a interacdo com a comunidade;

VI - atuar junto a Diretoria de Desenvolvimento de Ensino para o
desenvolvimento de praticas pedagoégicas que envolvam a sensibilizacdo e
formacdo de servidores em educagdo para acdes inclusivas, no ambito

institucional;

VII - atuar junto a equipe de administracdo, desenvolvendo a¢des que promovam

a acessibilidade, no campus, em cumprimento a legislacéo vigente;
VIII - atuar junto a equipe de extensao visando a promoc¢ao de ag¢des inclusivas
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gue envolvam a comunidade;
IX - assegurar o atendimento as pessoas com necessidades especificas;

X - sugerir a oferta de cursos de Formacdao Inicial e Continuada (FIC) junto a
Coordenacédo de Pesquisa, Inovagdo e Extensdo, em teméaticas de Educacao
Inclusiva, para servidores da Rede Federal de Educacéo, das Redes Municipal

e Estadual e demais pessoas interessadas;
Xl - assegurar que seja cumprido o regimento interno do NAPNE;

XIl - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Paragrafo anico. O funcionamento do NAPNE devera observar o regulamento
gue trata da constituicdo e estruturacéo, disposto na Resolucdo N° 08, de 26 de
julho de 2017, do Conselho Diretor, e suas alteracdes posteriores.

Secéo VI
Do Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas (NEABI)

Art. 60. O Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas (NEABI), vinculado a
Direcdo de Desenvolvimento de Ensino, devera observar o regulamento
disposto na Resolucéo n° 62, de 20 de marco de 2017, e na Resolucdo N° 17,

de 20 de maio de 2022, ambas do CONSUPER, e suas alteracGes posteriores.

Secao IX

Da Coordenacédo de Controle Académico

Art. 61. A Coordenacéo de Controle Académico (CCA), diretamente vinculada a
Direcdo de Desenvolvimento de Ensino, é o setor responsavel por atividades e
aclOes sistémicas de acompanhamento, controle e registro das atividades
curriculares e académicas, considerando o0s documentos norteadores
especificos do IFPB devidamente aprovados pelos Orgdos Colegiados, bem

como as diretrizes e legislacfes proprias do MEC.

Art. 62. Sdo competéncias e atribuicbes da Coordenacdo de Controle

Académico:

| - expedicdo de histérico escolar, certificado de conclusdo de curso, diploma,
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declaragdes, boletim escolar;

Il - procedimentos académicos de transferéncia, cancelamento de matricula,

matricula institucional, entre outros;
lIl - operacionalizar processo de matricula dos cursos ofertados pelo campus;

IV - colagéo de grau dos Cursos Superiores, em conjunto com as Coordenagdes
de Cursos e a Chefia de Cerimonial e Eventos ou comissao designada para este

fim;

V - responsabilizar-se pela guarda, sigilo e atualizagdo dos arquivos pertinente

ao setor;

VI - criagdo no SUAP de turmas, diarios, conselho de classe final, progressoes,

renovacao de matricula, entre outros;
VII - insercéo dos discentes nas turmas;
VIII - fechamento dos periodos letivos;

IX - insercdo e alteracdo da situacdo dos discentes nos sistemas académicos:
Q-Académico, SUAP, Sistec, Plataforma Nilo Pecanha, ou outros que venham a

surgir;

X - prestar informacdes solicitadas pela Diretoria de Desenvolvimento do Ensino,
pelo(a) Procurador(a) Educacional Institucional (Pl), no que diz respeito a

alimentacéo de sistemas do MEC e outros;

XI - auxiliar na elaboracéo de relatérios, questionarios, consultas aos diversos

sistemas relacionados a situacdo académica dos estudantes;
Xl - informar dados para os Censos escolares;

XIlII - desempenhar outras atividades correlatas ou afins, atribuidas pela Diretoria

de Desenvolvimento do Ensino ou Direcdo Geral.

Secao X

Da Coordenacéao de Extenséao e Cultura

Art. 63. A coordenacao de Extensdo e Cultura (CEC), diretamente vinculada a

Direcdo de Desenvolvimento do Ensino, € o 6rgdo responsavel, no ambito do
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campus, pela execucdo das politicas, programas e projetos relacionados a

extensao e a cultura.

Art. 64. Sdo competéncias e atribuicbes da Coordenacdo de Extensdo e
Cultura:

| - planejar, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas de
extensdo e cultura em articulagdo com a Pré-Reitoria de Extenséo e Cultura e

suas diretorias sistémicas;

Il - coordenar a atualizacdo dos grupos/nucleos/projetos de extensdo do
campus, bem como acompanhar as atividades vinculadas a esses

grupos/nucleos/projetos;

[Il - cadastrar os projetos de extensao e cultura, registrando-os e mantendo sua

atualizacdo cadastral nos setores institucionais;

IV - orientar e auxiliar os servidores dos campi quanto a elaboracao e preparacao

de projeto de extensao e cultura,

V - manter arquivo atualizado de todas as atividades de extenséo e cultura no

campus;
VI - registrar e acompanhar as atividades dos nucleos de extenséo e cultura;
VII - representar o campus junto ao Comité de Extensao;

VIII - divulgar, junto aos servidores do campus, 0s calendarios das agéncias de
fomento, os trabalhos publicados e outras informacdes de interesse da

comunidade cientifica e académica;

IX - executar outras atividades relacionadas a extensao e cultura, em articulacao

com as diretorias do campus;

X - realizar a interlocucdo entre a politica sistémica e as politicas locais de

extensdo e cultura;

Xl - articular-se com as diretorias vinculadas a Pro-Reitoria de Extenséo e
Cultura para o desenvolvimento de projetos, atividades e eventos de extensao e

cultura;

REGIMENTO INTERNO - IFPB CAMPUS PRINCESA ISABEL

56



Xl - apoiar e promover acdes que contribuam para a articulagéo entre ensino,

pesquisa e extensao;
XIII - assistir a comunidade escolar em assuntos relativos a extensao e a cultura;

XIV - realizar a gestédo das acoes, projetos, atividades e eventos de extenséo e

cultura no campus;

XV - gerenciar processos de emissdo de certificados e pareceres das atividades

de extensao e cultura;

XVI - identificar 6rgdos de fomento, publicos e privados, para elaboracdo de
convénios e acordos de cooperacao, visando a ampliacdo de parcerias;

XVII - realizar acompanhamentos, registros e certificacfes das atividades de

extensao e cultura no ambito do campus;

XVII - realizar outras atividades relacionadas com extensdo e cultura, por
deliberacdo de instancias superiores, e representar o campus junto a Pro-

Reitoria de Extenséo e cultura;
XIX - gerenciar 0s processos para pagamento relacionados a extensao e cultura;
XX - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

8§ 1° Nos termos do art. 155, do Regimento Geral do IFPB, em cada campus
devera conter uma Diretoria de Pesquisa, Inovacdo e Pos-Graduacdo e uma
Diretoria de Extensdo e Cultura, porém, enquanto ndo existir viabilidade para a
implantacdo dessas diretorias, o campus devera instalar, pelo menos, uma
unidade administrativa.

§ 2° Enquanto néo for possivel a criagdo de uma Diretoria de Extenséo e Cultura,

deverd, pelo menos, ser instalada uma Coordenacéo de Extenséo e Cultura.

Secao Xl

Da Coordenacéao de Pesquisa e Inovacéao

Art. 65. A coordenacdo de Pesquisa e Inovacédo (CPI), diretamente vinculada a
Direcdo de Desenvolvimento de Ensino, é o 6rgdo responsavel, no ambito do

campus, pela execucdo das politicas, programas e projetos relacionados a
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pesquisa e inovacao.

Art. 66. Sdo Competéncias e Atribuicbes da Coordenagdo de Pesquisa e

inovagao:

| - planejar, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas de
pesquisa e inovacdo em articulagdo com as Pro-Reitorias vinculadas as acoes e

suas diretorias sistémicas;

Il - coordenar a atualizacdo dos grupos de pesquisa do campus, bem como

monitoramento das atividades vinculadas a esses grupos;

lll - cadastrar os projetos de pesquisa e inovacao, registrando-os e mantendo

sua atualizacdo cadastral nos setores institucionais;

IV - orientar e auxiliar os servidores dos campi quanto a elaboracao e preparacao

de projeto de pesquisa e inovacao;

V - manter arquivo atualizado de todas as atividades de pesquisa e inovacao

desenvolvidas no campus;
VI - registrar e acompanhar as atividades dos nucleos de inovacgao;
VII - representar o campus junto a Pré-Reitoria de Pesquisa, Inovacéo e Pos-

Graduacao e junto ao Comité de Pesquisa, Inovacéo e Pos-Graduacao;

VIII - divulgar, junto aos servidores do campus, os calendarios das agéncias de
fomento, os trabalhos publicados e outras informacdes de interesse da

comunidade cientifica e académica;

IX - executar outras atividades relacionadas a pesquisa e inovacao, em

articulacdo com as diretorias do campus;

X - apoiar e promover acdes que contribuam para a articulagdo entre ensino,

pesquisa e inovacao;
Xl - assistir a comunidade escolar em assuntos relativos a pesquisa e inovacao;

XIl - realizar a gestdo das acdes, projetos, atividades e eventos de pesquisa,

extensdo e inovacao no campus;
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XIlI - gerenciar processos de emisséo de certificados e pareceres das atividades

de pesquisa e inovagao;

XIV - identificar 6rgdos de fomento, publicos e privados, para elaboracdo de
convénios e acordos de cooperacao, visando a ampliacdo de parcerias;

XV- realizar acompanhamentos, registros e certificagbes das atividades de

pesquisa e inovacao no ambito do campus;

XVI - gerenciar os processos para pagamento relacionados a pesquisa e

inovagao;
XVII - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

8 1° As acoes relacionadas a inovacao poderao ser delegadas a uma comisséo
permanente de inovacao, designada por meio de portaria da Direcdo-Geral, a
qual tera como membro obrigatério o(a) Coordenador(a) de Pesquisa e

Inovacéo.

8§ 2° Nos termos do art. 155, do Regimento Geral do IFPB, em cada campus
devera conter uma Diretoria de Pesquisa, Inovacdo e Pos-Graduacdo e uma
Diretoria de Extensdo e Cultura, porém, enquanto ndo existir viabilidade para a
implantacdo dessas diretorias, 0 campus devera instalar, pelo menos, uma

unidade administrativa.

§ 3° Enquanto néo for possivel a criagdo de uma Diretoria de Pesquisa, Inovacao
e Pos-Graduacédo, devera, pelo menos, ser instalada uma Coordenacdo de

Pesquisa e Inovacao.

Secao Xl

Da Coordenacéao de Pos-Graduacéao

Art. 67. A Coordenacado de Pds-Graduacao do campus, diretamente vinculada a
Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, € o 6rgao responsavel, no ambito do
campus, pela execucdo das politicas, programas, projetos e atividades

relacionadas a pés-graduacéo.
Art. 68. Sdo competéncias e atribui¢des das Coordenacgdes de Pds-Graduagéo:
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| - planejar, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades e politicas de
poés- graduacdo em articulagdo com a Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovacao e
Pés- Graduacao e suas diretorias sistémicas;

Il - acompanhar os grupos de pesquisa vinculados a p6s-graduacéo;

[l - manter arquivo atualizado de todas as atividades de pdés-graduacdo

desenvolvidas no campus;

IV - representar 0 campus no que tange a pés-graduacao junto a Pro-Reitoria de
Pesquisa, Inovacédo e Pds-Graduacdo e junto ao Comité de Pesquisa, Inovacao

e P6s-Graduacéo;

V - acompanhar a elaboracdo e execucdo de projetos de cursos de PoOs-
Graduacdo no campus, envolvendo registros de aulas, acompanhamento de

frequéncia e outras agoes;

VI - planejar e acompanhar a execucao das bolsas de estudo dos programas de

apoio a Pos-Graduacéao;

VII - realizar avaliagGes diagnosticas em relacéo a todo o processo de ensino e
aprendizagem e propor alternativas para a garantia da qualidade educacional

nos cursos de Pds-Graduacao oferecidos pelo campus;

VIII - coordenar os procedimentos de composi¢cdo de Bancas de Qualificacdo e
de Defesa da pOs graduacdo, tais como Monografias, Dissertacfes e Teses,
incluindo-se as acfes de selecdo, deslocamento e formalizacdo de convite e
certificacdo do membro convidado, além de eventuais outros documentos

necessarios;

IX - executar outras atividades relacionadas a pos-graduacéo, em articulacao

com as diretorias do campus.

§ 1° As Coordenacdes de Pds-Graduagdo ainda deverdo observar, no que

couber, as atribuicdes e competéncias das coordenacdes de cursos regulares.

§ 2° Enquanto néo existirem condigdes para a instalagdo de uma coordenagéo

especifica de pos-graduacdo, as atribuicbes desta coordenacdo deverdo ser
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delegadas ao(a) coordenador(a) de curso de pds-graduacao do campus.

Secéo Xl

Da Coordenacéo de Laboratérios

Art. 69. A Coordenacao de Laboratérios (COLAB), diretamente vinculada a
Diretoria de Desenvolvimento de Ensino, € o érgao responsavel por planejar,
coordenar, executar e controlar as acdes relativas ao funcionamento dos
laboratdrios institucionais, que dao fomento as atividades de ensino, pesquisa e

extens&do do campus.
Art. 70. Sdo competéncias e atribuicdes da Coordenacao de Laboratorios:

| - coordenar o apoio logistico e administrativo dos laboratorios, de acordo com
as demandas e em parceria com 0s setores envolvidos, tais como DDE,

coordenacdes de cursos e/ou outros, caso necessario;

Il - participar, quando necessario, do planejamento das aulas, ajustando o

funcionamento do laboratoério de forma a garantir agilidade no funcionamento;

[Il - acompanhar a utilizacdo dos laboratérios e planejar, em conjunto com 0s

professores, o desenvolvimento de atividades especificas dos laboratorios;

IV - planejar e coordenar as atividades dos tutores e estagiarios nos laboratorios,

guando for o caso;

V - planejar e solicitar a compra de equipamentos e materiais necessarios para

o bom funcionamento dos laboratorios;
VI - zelar pelos equipamentos e demais bens dos laboratorios;
VII - controlar a utilizacdo dos materiais de consumo dos laboratérios;

VIII - determinar, junto a DDE, a responsabilidade pelos bens patrimoniais de

cada laboratério;

IX - solicitar a Coordenacédo de Patrimdnio e Almoxarifado alteracdes de carga

patrimonial, por meio de assinaturas de termos de responsabilidade;

X - solicitar, quando necessério, a manutencdo de equipamento e servi¢cos para

REGIMENTO INTERNO - IFPB CAMPUS PRINCESA ISABEL



os laboratorios;

Xl - verificar o cumprimento das normas disciplinares e de seguranga, conforme

especificidade de cada laboratério, a ser contidas em regulamento proéprio;

XIl - elaborar e atualizar o regimento da COLAB, submetendo-o a andlise e
aprovacao dos setores e colegiados competentes;

X1l - desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Paragrafo unico. O funcionamento dos laboratérios do IFPB devera observar a
Resolugéo n° 01/2021, de 21 de outubro de 2022, do Conselho Diretor Campus

Princesa Isabel, e suas alteracbes posteriores.

Secéo XIV

Da Coordenacéo de Educacao a Distancia

Art. 71. A Coordenacdo de Educacdo a Distancia, vinculada a Direcdo de
Desenvolvimento e Ensino, € o 6rgao responsavel pela execucao das atividades
do ensino a distancia no campus, realizando o planejamento, a organizacao, a
avaliacdo dos processos de ensino aprendizagem e a instrucdo das praticas

relacionadas a oferta de cursos nesta modalidade.

Art. 72. Sdo competéncias e atribuicbes da coordenacdo de educacdo a

distancia:

| - desenvolver uma cultura institucional favoravel a incorporacéo das tecnologias

digitais ao ensino-aprendizagem nas diferentes modalidades e niveis de ensino;

Il - apoiar, acompanhar e controlar o uso das tecnologias digitais no ensino

presencial dos cursos regulares do campus;

[Il - promover o acesso ao ensino técnico e superior a jovens e adultos, mediante

programas de Educacéo a Distancia (EAD);

IV - fomentar a interacdo e articulagdo interinstitucionais para a execuc¢ao de

projetos de EAD;

V - promover e aprimorar, continuamente, a producéo e integracdo de midias,

metodologias e tecnologias para educacdo a distancia e apoio ao ensino
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presencial;

VI - proporcionar sustentabilidade técnico-pedagodgica aos planos e programas
de uso de tecnologias digitais e EAD;

VIl - promover a qualificacdo e aperfeicoamento continuo de professores para o

uso de tecnologias digitais no ensino presencial, semipresencial e a distancia;

VIII - proporcionar as condi¢Bes técnico-pedagdgicas e organizacionais para o
desenvolvimento e a utilizacdo das tecnologias digitais, visando a melhoria da
gualidade e a oferta de cursos;

IX - supervisionar as atividades realizadas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem, nos cursos de EAD;

X - oferecer suporte pedagogico aos tutores;

XI - planejar e subsidiar os processos de aquisicdes necessarios ao desempenho
das atividades do setor;

Xl - executar e desenvolver outras atividades da mesma natureza, definidas pela

Diretoria de Educacéo a Distancia da reitoria.

§ 1° A Coordenacédo de Educacéo a Distancia sera implementada conforme o

crescimento do campus, ofertas de cursos EAD e disponibilidade de funcao.
§ 2° A coordenacdo ainda devera observar, no que couber, as atribui¢cdes e

competéncias das coordenacdes de cursos regulares.

Secao XV

Do Setor da Biblioteca

Art. 73. O setor da Biblioteca, diretamente vinculada a Direcdo de
Desenvolvimento de Ensino, € responsavel por administrar o acesso e o uso do

acervo, fontes de informacéo e pesquisa nas bases de dados.
Art. 74. Os servidores lotados na biblioteca deveréo:
| - organizar e coordenar os servigos de biblioteca,

Il - coordenar a aquisicéo, selecdo e conservacdo do material bibliografico;
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Il - realizar o processamento técnico do material bibliografico;

IV - organizar, executar e controlar os empréstimos, reservas e devolucao do

acervo;

V - promover campanhas educativas para o bom uso do acervo e dos ambientes
gue compdem a biblioteca do campus;

VI - propor normas para utilizagéo do acervo e dependéncias da biblioteca;
VIl - definir condigbes de armazenamento e preservagao do acervo;

VIl - administrar os equipamentos e materiais, bem como zelar por sua

manutencdo e prever a aquisicdo dos que se fizerem necessarios;

IX - promover a divulgagdo do acervo e servicos;

X - realizar o servigo de atendimento e orientacdo aos usuarios;

Xl - orientar e auxiliar a realizacdo de pesquisas e levantamentos bibliograficos;
XIl - promover o intercambio e cooperacdo com instituicdes afins;

Xl - controlar e propor baixa do acervo bibliogréfico;

XIV - reunir e preservar documentos sobre a memaria do IFPB;

XV - cumprir e fazer cumprir o Regimento e o Regulamento da Biblioteca, ou que

venham a ser delegadas por autoridade competente;

XVI - desenvolver outras atribuicdes correlatas e/ou afins designadas pela

Direcdo de Desenvolvimento de Ensino ou Direcao Geral.

§ 1° De acordo com a disponibilidade de funcdes, a biblioteca devera ser

organizada administrativamente em forma de coordenacéo.

§ 2° O funcionamento da biblioteca devera observar o regulamento disposto na
Resolucdo N° 01, de 21 de outubro de 2022, do Conselho Diretor campus

Princesa Isabel, e suas alteracGes posteriores.
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TITULO VI
DOS NUCLEOS

Art. 75. O IFPB campus Princesa Isabel podera criar Nucleos e outros 6rgaos
para atender demandas institucionais, parcerias e a diversificacdo de novos

servicos educacionais.

8 1° Nucleos constituem 6rgados basicos que podem ser subordinados a uma
coordenacado, a um departamento ou a uma diretoria, bem como diretamente a
uma Direcéo-Geral de campus, a uma Pro-Reitoria, & Reitoria ou a um Orgéo

Colegiado

§ 2° A subordinacdo de um 6rgédo a outro implica relagdo de afinidade entre
atribuicbes e competéncias, observando-se a racionalidade organizacional e

administrativa.

8 3° Os 6rgéos de natureza académica, suas unidades e hierarquias obedeceréo

a legislacao especifica sobre a matéria.

8 4° A Diretoria Geral deve, de acordo com as possibilidades fisicas e
financeiras, garantir espacos fisicos adequados para o funcionamento dos

nucleos existentes no ambito do campus.

CAPITULO |
DO NUCLEO DE COMBATE AO ASSEDIO (NUCA)

Art. 76. O Nucleo de Combate ao Assédio (NUCA) é uma unidade basica de
funcionamento da Rede de Combate ao Assédio (RCA) no campus que tem
como objetivo fomentar acdes preventivas, educativas e de enfrentamento ao
preconceito, a praticas discriminatérias, situacdes de constrangimento e aos

assédios moral e sexual envolvendo a comunidade discente do IFPB.

Paragrafo unico. O funcionamento do NUCA devera observar o regulamento que
trata da constituicdo, atribuicbes e procedimentos da Rede de Combate ao
Assédio no IFPB, disposto na Resolucdo N° 60, de 17 de junho de 2021, do

CONSUPER, e suas alterag0es posteriores.
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CAPITULO Il
DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO PSICOSSOCIAL (NAPS)

Art. 77. O NAPS é uma unidade que objetiva proporcionar um tipo de atencdo
coletiva ativa aos membros da comunidade escolar, visando fornecer subsidios
para o planejamento e desenvolvimento de estratégias que possibilitem
minimizar os impactos negativos e suas consequéncias no processo de ensino-
aprendizagem, inclusive os decorrentes da pandemia COVID-19, a partir do foco
em trés condicBes: conectividade, acessibilidade social e saude psicolégica.

Paragrafo anico. O funcionamento do NAPS devera observar o regulamento
disposto na Resolugdo N° 1516, de 01 de outubro de 2020, do CONSUPER, e

suas alteracdes posteriores.
TITULO VI

DA ORGANIZACAO DO ENSINO

Art. 78. A organizacao didatica e administrativa do processo educacional no IFPB
sera definida em documentos proprios aprovados pelo Conselho Superior
(CONSUPER), em observancia a legislacéo vigente e aos principios norteadores

definidos no Regimento Geral do IFPB.
Art. 79. Os documentos que regulamentam a organizacao didatica no IFPB séo:

| - Regimento Didatico dos Cursos técnicos;

Il - Regimento Didatico dos Cursos Superiores Presenciais e a Distancia;
lIl - Regulamento dos Cursos de Pés-Graduacéo Lato Sensu;

IV - Regulamento dos Cursos de Pds-Graduacao Stricto Sensui;

V - Regimento Disciplinar;

VI - Regulamento para Criagéo, Alteracdo e Extincdo de Cursos;

VIl - Regulamento do Colegiado de Cursos de Graduacao;

VIl - Regulamento do Nucleo Docente Estruturante dos Cursos de Graduagdao;
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IX - Regulamento de Estagio Curricular Supervisionado;
X - Regulamento do trabalho de Concluséo de Curso;
X1 - Regulamento do Conselho de Classe dos Cursos técnicos;

XIl - outras regulamentacdes aprovadas pelo CONSUPER e pelo Conselho

Diretor

Art. 80. O procedimento comum para criagéo, alteracéo e extingdo de cursos no
ambito do IFPB, atendidos os dispositivos da legislacdo pertinente a matéria,
constara de regulamento aprovado pelo CONSUPER, observando o seguinte:

| - todo processo de criacdo, alteracdo ou extincdo de curso regular,
independentemente do interessado ou do proponente, devera ser iniciado na
Diretoria de Desenvolvimento do Ensino do campus ou 6rgéo equivalente, tendo
como base um projeto pedagdgico de curso;

Il - o processo devera passar pelo Conselho Diretor de campus, pela Pro-Reitoria
de Ensino, pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e ser concluido no

Conselho Superior do IFPB, obedecendo a essa sequéncia.

CAPITULO |
DOS COLEGIADOS DOS CURSOS E NUCLEOS DOCENTES
ESTRUTURANTES

Secao |

Colegiados dos Cursos

Art. 81. O Colegiado de Curso Superior do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia da Paraiba (IFPB) € o 6rgdo deliberativo primario e de
assessoramento académico, responsavel por desenvolver atividades voltadas
para o constante aperfeicoamento e melhoria dos cursos superiores e de pos-

graduacao.

§ 1° As competéncias e o funcionamento do Colegiado de Curso Superior
encontra-se regido pela Resolugdo n°® 141/2015 do CONSUPER, de 02 de

outubro de 2016, que dispde sobre a regulamentacdo dos cursos superiores

REGIMENTO INTERNO - IFPB CAMPUS PRINCESA ISABEL

67



presenciais e a distancia do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
da Paraiba, e posteriores atualizacoes.

§ 2° As competéncias e o funcionamento do Colegiado de Cursos de POs-
Graduacao (Latu Sensu e Stricto Sensu) constarao nos regulamentos gerais dos
cursos pos-graduacdo do IFPB ou outras regulamentacbes do Conselho
Superior.

Secéo Il
Nucleo Docente Estruturante

Art. 82. O Nucleo Docente Estruturante (NDE) € um 6rgao consultivo dos cursos
superiores, responsavel pela concep¢do, acompanhamento e revisdo de seus
Projetos Pedagogicos, e é formado por docentes dos cursos superiores e
presidido pelo(a) Coordenador(a) do Curso.

Art. 83. As atribuicdes e o funcionamento do Nucleo Docente Estruturante - NDE,
dos cursos superiores presenciais e a distancia, encontram-se regidos pela
Resolucédo n° 143 do CONSUPER, de 02 de outubro de 2015, suas atualizacdes

e outras disposicoes.

CAPITULO Il
DO REGIME DIDATICO CIENTIFICO DO ENSINO

Art. 84. O campus Princesa Isabel oferecera formacao inicial e continuada de
trabalhadores, bem como educacado profissional técnica de nivel médio para
concluintes do ensino fundamental e para o publico da educacao de jovens e

adultos, além de educacéao superior de graduacao e de pds-graduacao.

Secao |

Da Natureza dos Cursos

Art. 85. O campus podera ministrar os seguintes niveis e modalidades de curso:

| - Técnico:
a) Integrado;
b) Concomitante;
c) Subsequente.
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Il - Graduacéo:
a) Tecnologia;
b) Bacharelado;
c) Licenciatura.

lll - P6s-Graduacao:

a) Lato sensu;
b) Stricto sensu.

IV - Formagao Inicial e
Continuada; V - Educacdo a
Distancia;

VI - Educacao de Jovens e Adultos - EJA.

Paragrafo unico. Os cursos oferecidos pelo campus terdo regulamentacéo
prépria, observada a legislacdo em vigor e aprovados pelo Conselho Superior,
devendo conter em seus projetos pedagogicos informagdes quanto a requisitos
de acesso, regime de matricula, perfil do egresso, estrutura e conteddo
curricular, ementario, bibliografia basica e complementar, estratégias de ensino,
docentes, recursos materiais, laboratoérios e infraestrutura de apoio, justificativa,
objetivos, critérios de aproveitamento de conhecimentos e experiéncias
anteriores, critérios para trancamento de disciplina e de curso, critérios de

transferéncia interna e externa, sistema de avaliacéo, certificados e diplomas.

Secao |l

Da Criacéo e Extin¢cdo dos Cursos

Art. 86. A criacdo e extincdo de cursos no campus respeitardo 0 que preconiza
o Regimento Geral do IFPB, complementadas pelos atos administrativos
emitidos para o efeito, especialmente as resolucbes expedidas pelo Conselho

Superior.
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Secéo Il
Da Admissao aos Cursos

Art. 87. A admissdo aos cursos no campus respeitara o que preconiza o Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba, complementada pelos

atos administrativos emitidos para o efeito.

Secéo IV
Do Cadastramento, da Matricula, do Cancelamento e da Suspenséo

Temporaria

Art. 88. O cadastramento, a matricula, o seu cancelamento ou a suspensao
temporaria, nos cursos oferecidos pelo campus, serao realizados de acordo com

a legislagao vigente, respeitando os diferentes niveis e modalidades.

Secao V

Dos Curriculos

Art. 89. Os curriculos dos cursos ofertados no campus estdo devidamente
caracterizados e regulamentados no Regimento Geral do IFPB, devendo sempre

seguir a legislacéo vigente.
Secao VI
Do Calendéario Escolar

Art. 90. Havera, anualmente, sob a competéncia da Diretoria de Ensino, com a
anuéncia da Direcéo Geral, a elaboracéo de calendarios académicos no campus,
gue atendam aos diversos cursos ofertados, respeitando sempre a legislacéo

vigente.

Art. 91. Havera discussdo em plenéria com os docentes, COPAE e demais

setores académicos sobre o calendario a ser aprovado.
Art. 92. Os procedimentos para elaboracédo dos calendarios académicos devem
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observar a Resolugdo CEPE n° 06, de 27 de mar¢co de 2018, ou outras que

vierem a substituir.

Art. 93. Os calendarios académicos estabelecerdo, dentro de seu ambito, os
periodos para efetivacédo dos diversos atos académicos e serdo divulgados antes
do inicio de cada ano letivo.

Secéo VIl

Do Conselho de Classe

Art. 94. O Conselho de Classe, previsto no Regimento Didatico para os Cursos
Técnicos Integrados ao Ensino Médio do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia da Paraiba, € um espaco destinado a investigacao, a reflexdo e ao
redimensionamento das a¢des do processo de ensino-aprendizagem a partir da
analise do desempenho dos discentes, do diagnostico das dificuldades e da
autoavaliacéo das praticas docentes, visando a melhoria da qualidade do ensino

e do sucesso educacional.

Art. 95. O funcionamento do conselho de classe encontra-se regulamentado, no
ambito do IFPB, por meio da resolucédo 153 do CONSUPER, de 17 de novembro

de 2017, ou outras que vierem a substituir.

Secao VIli

Nucleos de Aprendizagem

Art. 96. Os Nucleos de Aprendizagem sdo ambientes educacionais destinados
ao desenvolvimento sistematico de programas de estudos de recuperacéo e
progresséao parcial e, de forma complementar, a monitoria (Lei n® 9394/96 - art.
24, inciso V, alinea “e“, Parecer CEB/CNE N° 12/97 e Regimento Didatico dos

Cursos Técnicos Integrados, artigos 63 e 71).

Art. 97. Os nuacleos de aprendizagem encontram-se regulamentados, no ambito
do IFPB, por meio da resolu¢do 152 do CONSUPER, de 17 de novembro de

2017, ou outras que vierem a substituir.

REGIMENTO INTERNO - IFPB CAMPUS PRINCESA ISABEL

71



CAPITULO Il
DOS DIPLOMAS, CERTIFICADOS E TITULOS

Art. 98. O campus expedira diplomas, certificados e titulos, em conformidade
com as determinagdes contidas nos Regimento Geral e demais legislacOes

pertinentes.

CAPITULO IV
DA PESQUISA

Art. 99. As acOes de pesquisa constituem um processo educativo para a
investigacdo e o empreendedorismo, visando a inovagdo e a solucdo de

problemas socio econdmicos, cientificos e tecnologicos.

Art. 100. As atividades de pesquisa tém como objetivo formar recursos humanos
para a investigacdo, a producdo, o empreendedorismo e a difusdo de
conhecimentos culturais, artisticos, cientificos e tecnologicos, sendo
desenvolvidas em articulacdo com o0 ensino e a extenséo, ao longo de toda a

formacéo profissional.

CAPITULO V
DA EXTENSAO E CULTURA

Art. 101. As atividades de extensdo e cultura tém como objetivo apoiar o
desenvolvimento social e econébmico, por meio da oferta de cursos e realizacéo

de projetos especificos.

8§ 1° Os cursos de extensdo sdo oferecidos com o propoésito de divulgar

conhecimentos tecnoldgicos a comunidade.

§ 2° As atividades de extensdo poderdo ocorrer na forma de servigos, programas
culturais, consultorias, cursos, treinamentos, assessorias, transferéncia de
tecnologias, auditorias e acGes similares, visando a integracdo do campus com

segmentos da sociedade.
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TITULO VI
DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art. 102. A comunidade escolar do campus é composta pelo corpo discente,
docente e técnico administrativo, com funcBes e atribuicbes especificas,
integradas em funcdo dos objetivos institucionais, conforme descrigcbes e
especificacdes contidas no Regimento Geral.

CAPITULO |
DO CORPO DISCENTE

Art. 103. O corpo discente do campus é constituido por discentes matriculados
nos diversos cursos e programas oferecidos pela Instituicéo, classificados nos

seguintes regimes:

| - regular - discentes matriculados nos cursos técnicos de nivel médio integrado,
Nnos cursos técnicos subsequentes, nos cursos da educacgado superior e nos

cursos técnicos integrados a Educacéo de Jovens e Adultos (EJA);

Il - temporario - discentes matriculados em cursos de extensdo e educacéo

continuada; e

lIl - especial - discentes matriculados especificamente em disciplinas isoladas

em cursos técnicos e de graduacao.

§ 1° Os discentes do campus que cumprirem integralmente o curriculo dos
cursos fardo jus a diploma ou certificado, na forma e nas condicfes previstas na

organizacao didatica.

8§ 2° Os discentes, em regime de matricula especial, fardo jus somente a

declaracéo das disciplinas cursadas ou das competéncias adquiridas.

Art. 104. O campus mantém programa de monitoria, selecionando monitores
dentre os discentes que demonstrem capacidade de desempenho em disciplinas

ja cursadas.

Art. 105. Somente os discentes com matricula regular ativa, nos cursos técnicos
de nivel médio, nos cursos técnicos subsequentes e nos cursos de graduacao,
poderdo participar dos processos eletivos para escolha do Diretor(a)-Geral do

REGIMENTO INTERNO - IFPB CAMPUS PRINCESA ISABEL

73



campus, do Reitor do IFPB e Coordenador de Curso.

Secéo |
Dos 6rgaos Representativos do Grémio Estudantil, Diretério Central de

Estudantes e Centros Académicos

Art. 106. O campus reconhecera como 0rgdo de representacdo do corpo
discente, no ambito do campus, o Grémio Estudantil, o Diretério Central de
Estudantes e os Diret6rios ou Centros Académicos, organizados nos termos dos
respectivos estatutos e legalmente constituidos.

Art. 107. Além dos 6rgaos de representacao, poderao ser reconhecidas outras
associagOes discentes, nas respectivas areas de atuacdo, com as seguintes

finalidades:

| - promover a aproximacao e a solidariedade entre o corpo discente, docente e

técnico administrativo do campus;

Il - organizar reunides e certames de carater civico, social, cultural, cientifico,
técnico, artistico e desportivo, visando a complementacdo e ao aprimoramento

da formacéao;
[l - assistir aos estudantes carentes de recursos;
IV - realizar intercambio e colaboracdo com entidades congéneres.

Art. 108. O exercicio de fun¢bes de diretorias, conselhos ou 6rgaos equivalentes,
das associacfes estudantis, ndo exime o estudante do cumprimento de seus

deveres escolares, inclusive frequéncia.

Art. 109. O funcionamento das associacdes estudantis e a realizacdo de
atividades que lhes séo pertinentes, em locais proprios do campus, serdo de
inteira responsabilidade das mesmas, devendo ser rigorosamente respeitadas
as normas gerais relativas ao patriménio publico, bem como as disposi¢cbes do

Estatuto, do Regimento Geral e Especifico, e de resolu¢cdes do campus.

Art. 110. O IFPB reconhece e apoia as representacbes estudantis,

especialmente os grémios, centros académicos e o diretério central dos
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estudantes, respeitando a autonomia das entidades e a legislacao pertinente a

matéria.

Secéo Il
Do Regime Disciplinar Discente

Art. 111. O regime disciplinar do corpo discente é estabelecido em regulamento
proprio. No IFPB, dois regulamentos definem os direitos e os deveres dos
discentes, estabelecendo um cédigo de conduta que contempla regras de
convivéncia e de disciplina, sendo eles o Regulamento Disciplinar para os
Cursos Superiores e Cursos Técnicos Subsequentes, e o Regulamento
Disciplinar para os Cursos Técnicos Integrados.

Art. 112. Qualquer discente, docente ou servidor técnico administrativo podera,
de forma fundamentada, representar contra estudante que cometeu ato passivel

de punicéo disciplinar, na Diretoria de Desenvolvimento do Ensino do campus.

TITULO IX
DOS RECURSOS INSTITUCIONAIS

CAPITULO|
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art. 113. Os edificios, equipamentos e instalacbes do campus séo utilizados
pelas suas diversas unidades, exclusivamente, para a consecucdo de seus
objetivos, ndo podendo ser alienados a ndo ser nos casos e condicfes

permitidos por lei.

§ 1° A utilizagédo prevista neste artigo ndo implica em exclusividade de uso,
devendo os bens mencionados, sempre que necessario, servir a outros 6rgaos

do IFPB, ressalvadas as medidas relacionadas com o controle patrimonial.

§ 2° O uso de dependéncias fisicas ou de equipamentos por terceiros devera
observar o disposto na Resolugéo n°® 2/2023, de 13 de janeiro de 2023, do

CONSUPER, e suas alteragdes posteriores.

Art 114. Cabera a cada coordenador(a) e diretores(as) do campus efetuar o
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planejamento anual das aquisicdes do setor de atuacao, bem como realizar os
procedimentos administrativos pertinentes para solicitagdo da respectiva

compra.

TITULO X
DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS

Art. 115. Os recursos financeiros do IFPB campus Princesa Isabel constam do
seu orcamento, consignando-se como receita as dotacdes do poder publico e
valores de outras origens, inclusive rendas proprias de acordo com o disposto

no Estatuto.

Art. 116. O orgamento do IFPB campus de Princesa Isabel é um instrumento de
planejamento que exprime em termos financeiros os recursos alocados para o
periodo de um ano, que coincide com o ano civil, nele constando as receitas
decorrentes de transferéncia do Tesouro Nacional e as obtidas por arrecadacoes

proprias e convénios.

TITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 117. Os artigos que tratam do rol de competéncias dos setores neste
Regimento Interno podem ser alterados e/ou complementados mediante
aprovacdo do Conselho Diretor por, no minimo, 2/3 dos seus membros,
ressalvada a prerrogativa para aprovacao via Ad Referendum pela Direcéo

Geral, que devera posteriormente ser apreciada pelo Conselho Diretor.

Paragrafo Unico. As competéncias delegadas que néo estiverem dispostas neste
Regimento Interno devem estar dentro da area de abrangéncia do respectivo

setor.

Art. 118. O campus, conforme suas necessidades especificas, podera constituir
orgaos colegiados de natureza normativa e consultiva e comissdes técnicas e/ou

administrativas.

Art. 119. As direcdes e coordenagbes administrativas e académicas poderdo

expor - em locais de amplo acesso - o0s horarios de funcionamento e/ou
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atendimento, além da disponibilizag&o no site oficial.

Art. 120. O Conselho Diretor do campus expedir4, sempre que necessario,
resolucdes destinadas a complementar e alterar disposi¢cdes deste Regimento

Interno, sendo necesséria a aprovagao por, ho minimo, 2/3 dos seus membros.

Art. 121. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo dirimidos pelo(a)

Diretor(a)-Geral do campus, cabendo recurso ao Conselho Diretor.

Art. 122. O Regimento Interno do IFPB campus Princesa Isabel devera ser
aprovado pelo Conselho Diretor.

Paragrafo Unico. Ao Regimento Interno aprovado devera ser dada ampla
publicidade, sendo necessaria a disponibilizacdo no portal institucional.

Art. 123. Este Regimento Interno devera ser ordinariamente revisado a cada

quatro anos.

Paragrafo unico: As revisdes deste Regimento Interno deverdo ser aprovadas

pelo Conselho Diretor do IFPB Campus Princesa Isabel.

Art. 124. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacdo no

boletim de servico do campus e site do IFPB campus Princesa Isabel.
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