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APRESENTACAO

Este documento que ora lhes apresentamos € fruto de 3(trés) anos de consulta
as Coordenacdes e setores administrativos, nos anos de 2012 a 2014, através de oficinas
e reunides programadas para ouvir a comunidade gestora e construir 0s elementos que
culminaram com a presente compilacdo das competéncias e atribui¢cGes de todos os
setores sistémicos que compdem o Campus Maceio.

Em 2015, tivemos a primeira versdo do documento e em face das
modificacdes, no Organograma da Instituicdo, refizemos algumas reunides e revisamos
0 documento. Em 2017, de marco a julho, passamos a todos os Chefes de Setores o
documento com todas as contribuicdes que obtivemos, e agora, estd implantado o
Normativo 001/2017, com anuéncia e autorizacdo da Reitoria, até que Nosso Regimento
Interno do Campus Macei¢ esteja homologado e Publicado pela Reitoria.

Assim, sendo este documento servird de base para 0s momentos de audiéncias
publicas que serdo realizadas, em tempo, para confeccdo de nosso Regimento Interno,
IFAL-Maceio.

Esperamos que todas as necessidades que ainda ficarem omissas, nesse
Documento, possam ser sanadas, durante as audiéncias publicas que advirdo da
Comisséo de construcdo dos Regimentos Internos dos Campi do IFAL.

Maceid, 02 de agosto de 2017.



ANEXO PORTARIA, n° 153/DGCM, DE 02 DE AGOSTO DE 2017

O NORMATIVO INTERNO 001/GDG-IFAL, CAMPUS MACEIO

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Normativo Interno 001/GDG-IFAL, Campus tem como objetivo
regulamentar, competéncias e atribuicbes dos Setores que compbem a Estrutura
Organizacional do Campus Maceid, até que se promova o que estabelece o Estatuto do
IFAL, em seu art. 1°, paragrafo 2°, inciso Il, qual seja: a Publicacdo do Regimento

Interno do Campus Maceio.

Art. 2° A descricdo dos ambientes organizacionais do IFAL — Campus Macei6
compreende:

I- Gestdo académica e administrativa, planejamento e execu¢do, bem como
avaliacdo académica e administrativa do Campus Maceio;

I1- Envolvimento em projetos que possam atingir a atividade fim da Instituicéo
pautada no tripé: Ensino, Pesquisa e Extensao, estabelecidos na lei 11.892/2008;

I11- Desenvolvimento de atividades, nas areas de licitacdo e compras, organizacao
e métodos, orcamento, finangas, material, patrimonio, protocolo, arquivo;

IV- Administracdo e gestdo de pessoal, satde do trabalhador, higiene e seguranca
no trabalho, comunicacdo e marketing, assisténcia a comunidade interna;

V- Atendimento ao pablico interno e externo e servicos de secretaria;

VI- Desenvolvimento do ensino e da aprendizagem, como atividade fim da
Instituicéo, regido pela Lei 11.892/2008;

VII- Desenvolvimento dos servidores que compdem o quadro funcional do IFAL,
Campus Maceid, com base no Decreto lei 5825, destacando o art. 3°, incisos VII, IX, XI
e XIV;

VIII- Embasamento na Lei n° 5.824 de 29 de junho de 2006, em seus anexos Il e
I11, que disciplinam as atividades descritas no ambiente organizacional, a saber:

a- Sdo funcdes inerentes ao Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo a
execucdo de atividades de suporte técnico nos projetos e acbes, manutencdo dos
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processos administrativos, acompanhamento dos processos de automacéo de rotinas,
atendimento aos usuérios, elaboracdo de relatérios e pareceres e suporte aos sistemas
de controle e de informaces nas diversas areas de atuagéo.

b- O Grupo Ocupacional Técnico-Administrativo é composto pelas carreiras de
Auxiliar Administrativo, Técnico-Administrativo e Analista Técnico.

¢ - Os ocupantes de cargo de Auxiliar Administrativo, Técnico-Administrativo e
Analista Técnico tém como lotagdo Orgdos e entidades da administracdo direta,

autarquica e fundacional, de acordo com a legislacao vigente.

Paragrafo Unico: a estrutura organizacional do Campus Maceid estad dividida em
unidades académicas e administrativas, por setor, (docéncia e administracdo), conforme
Resolucdo n° 37/2016, descritas nos artigos a seguir, e obedece a todos 0s incisos

estabelecidos no caput deste artigo.

CAPITULO II
DOS SETORES QUE COMPOEM A ORGANIZACAO ESTRUTURAL DO
IFAL - CAMPUS MACEIO

Art. 3°. DA DIRECAO GERAL

81° A Direcao-Geral do Campus Maceidé é o 6rgao executivo da administracédo
geral do IFAL, vinculado a Reitoria como 6érgdo consultivo, a quem cabe a
coordenacdo, o acompanhamento e a superintendéncia de todas as atividades
desenvolvidas, no respectivo Campus.

82° Compete a Direcdo-Geral do Campus:

| — Exercer a representacédo legal do Campus;

Il — Assinar atos de execucdo or¢amentaria e financeira, na forma da legislacdo
vigente;

Il — Executar o equilibrio e controle patrimonial e administrativo, conforme a
politica administrativa do IFAL, estabelecida para o0 Campus;

IV — Acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo das politicas educacionais,

dos planos, programas e projetos do Campus;
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V — Planejar, desenvolver e monitorar as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo, inovacgdo e pés-graduacao;

VI — Executar e implementar os programas de certificagdo inerentes aos certames
do Campus Macei0;

VIl — Apresentar a Reitoria e a PROAD, anualmente, proposta or¢camentaria com
a discriminacdo das receitas e das despesas previstas para o Campus;

VIl — Cumprir e fazer cumprir as disposigdes do Estatuto do IFAL, do
Regimento Geral do IFAL, bem como dos Regulamentos Internos e das decisfes do
CEPE, CONSUP e da Reitoria;

IX — Propor ao Reitor a nomeagdo ou a exoneracdo de cargos de dire¢do, no
ambito do Campus;

X — Propor ao Reitor a designacdo ou a dispensa de servidores ocupantes de
funcdes gratificadas, no &mbito do Campus;

X1 — Planejar, juntamente com as Diretorias Sistémicas, o calendario académico
do Campus Maceid, bem como sua execucao;

XIl — Propor e articular a celebracdo de acordos, convénios e contratos com
entidades pablicas e privadas locais e regionais, conforme disposicédo legal aplicada;

X1l — Exercer a funcéo de ordenador de despesas, de forma delegada e solidaria;

XIV — Exercer o dever de disciplina, no Campus;

XV — Desenvolver outras atribuicdes afins a ineréncia do Cargo e aos principios
da Administracdo Publica;

XVI- Realizar avaliacdo e emitir parecer nos Processos de Progressao Funcional

dos servidores vinculados a sua competéncia;

XVII- Acompanhar o controle de frequéncia e jornada de trabalhos dos servidores

vinculados a sua competéncia;

XVI — Estéo ligados diretamente a Direcdo Geral:

Gabinete da Direcdo Geral

o &

Coordenacéo de Gestdo de Pessoas

Assessoria de Comunicacgédo e Marketing

o o

Coordenacéo de Pesquisador Institucional

Diretorias Sistémicas

@

f. Conselhos Sistémicos



Art. 4° GABINETE DA DIRECAO-GERAL

81° O Gabinete da Direcdo Geral é dirigido por um Chefe de Gabinete, nomeado
pela Direcdo-Geral. E 0 6rgdo responsavel por organizar, assistir, coordenar, fomentar e
articular a acdo politica e administrativa do Campus Macei0, vinculado a Direcdo Geral.

82° O Gabinete dispora dos seguintes 6rgaos de apoio imediato.

I- Secretaria - DG;

I1- Setor de acompanhamento de Processos

83°- Sdo competéncias e atribuictes da Chefia de Gabinete:

I- Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela estrutura
organizacional basica do Gabinete da Direcao-Geral,

I1- Coordenar o relacionamento entre 0 Gabinete da Direcdo-Geral e os demais
6rgdos da Administracdo interna do Campus Macei0, Reitoria ou outro Campus do
IFAL;

I11- Coordenar o relacionamento entre o Gabinete da Direcdo-Geral e os érgdos de
representacdo sindical e estudantil no &mbito do IFAL;

IV- Prestar assisténcia direta e imediata a Direcdo-Geral, na relacdo institucional
com os setores organizados da comunidade externa;

V- Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos
constituintes do Gabinete da Direcao-Geral,

VI- Representar a Dire¢do-Geral, quando designado;

VII- Organizar a agenda diaria da Direcdo-Geral e providenciar as condicfes
necessarias a sua execucao;

VI1I- Organizar as reunides de interesse da Dire¢do-Geral

IX- Supervisionar e exercer acdo gerencial e de apoio a execucdo de atos da
administracao;

X- Supervisionar a Agenda da Diregéo-Geral;

XI- Revisar e encaminhar os atos administrativos da Direcdo-Geral,
supervisionando os encaminhamentos indicados;

XII - Coordenar o Controle de Diarias e Passagens, com o objetivo de avaliar e
atender as solicitacbes de diarias e/ou passagens realizadas por todos os setores do

Campus Maceid.



XII- Atuar como Gestor Setorial do contrato de passagens aéreas e
responsabilizar-se pela sua execucdo no Sistema de Concessdo de Passagens e Diarias
(SCDP), bem como pelas emiss@es de diarias e passagens;

XIV- Emitir, por semestre, relatérios informando as solicitacées que foram ou ndo
atendidas, os recursos utilizados e as solicitagdes que se encontram pendentes;

XV- Registrar todos os processos de solicitacdo de diarias e/ou passagens no
SCDP;

XVI- Cadastrar, alterar, excluir, habilitar e desabilitar os usuarios no SCDP;

XVII - Atuar como Gestor Setorial da Assessoria de Comunicacdo e Eventos, e

responsabilizar-se, pela execucdo das atribui¢cbes e competéncias do Setor.

84° S&o competéncias e atribuigdes da Secretaria - DG:

I- Manter em ordem os arquivos internos do Gabinete;

I1- Coordenar o envio e a recepgdo da documentacdo oficial do Campus;

I11- Controlar a triagem de documentos, na recepgdo do Gabinete;

IV- Supervisionar, sob a Chefia do gabinete, as solenidades de concessdo, pelo
Campus, de diplomas, certificados, titulos e honrarias, bem como as de Outorga de
Grau;

V- Orientar e supervisionar as expedicdes de convites, para cerimdnias e
solenidades, promovidas pelo Gabinete da Direcdo-Geral, e por outros 6rgdos do
Campus;

VI- Distribuir, encaminhar e finalizar os processos de solicitagdo de diarias e/ou
passagens;

VII- Verificar se 0s processos de solicitacdo de diarias e/ou passagens contém o0s
documentos necessarios para serem executados;

VIII- Verificar se os processos de solicitacdo de diarias e/ou passagens estéo
sendo atendidos, conforme as normas estabelecidas pelo Sistema de Concessdo de
Diérias e Passagens (SCDP) e pelo IFAL,;

85° Sdo competéncias e atribui¢bes do Setor de Acompanhamento de Processos:

I- Elaborar documentacéo e auxiliar o secretariado dos processos administrativos,
internos do Campus Maceio;

I1- Organizar o fluxo dos processos e distribuicdo dos mesmos para os diversos

setores a estes destinados via meio eletrénico e ou fisico;
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I11- Manter em ordem os arquivos internos do Gabinete;

IV- Coordenar o envio e a recepcdo da documentacéo oficial do Campus;

Art.5° DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL E ORGANIZACAO DE
EVENTOS E MARKETING

81° A Assessoria de Comunicacdo Social e Eventos € o6rgdo vinculado
hierarquicamente a Direcdo Geral do Campus Maceid, através do Gabinete Geral da
Direcdo Geral, seguindo orientacdo do Departamento de Comunicagdo Social e Eventos
da Reitoria do IFAL, que tem por objetivo dirigir e executar as atividades relacionadas a
Coordenacdo de Planejamento e Organizacdo de Eventos, e Comunicagdo Social e
Marketing.

82° A Assessoria de Comunicagdo Social e Eventos disporé dos seguintes 6rgaos
de apoio imediato.

I- Setor de Planejamento e Organizagdo de Eventos;

I1- Setor de Comunicacdo Social e Marketing.

83° Sdo competéncias e atribuicdes do Setor de Planejamento e Organizacdo de
Eventos:

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

II- Orientar e supervisionar 0s eventos prestados por terceiros, realizados no
ambito do Campus;

I11- Acompanhar a agenda de visitas da Dire¢do-Geral;

IV- Assegurar a observancia do Cerimonial e da ordem de precedéncia nos
eventos que o0 Campus promova ou em que seja anfitrido;

V- Orientar e supervisionar, desde que solicitado, eventos como seminarios,
conferéncias, exposices e visitas de cortesia, nacionais e estrangeiras, nas quais o
Campus se faca presente, bem como cardapios, decoracdes, layout, café da manha,
almocgo, jantar, coquetéis e coffee-break, entre outros;

VI- Confeccionar convites para cerimonias e solenidades promovidas pelo

Gabinete da Direcdo-Geral e por outros 6rgdos do Campus.

84° S3o competéncias e atribuicdes do Setor de Comunicagédo e Marketing
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I- Promover a permanente divulgacdo das agdes do Campus, por meio das
variadas formas de midia, visando a consolidacdo da imagem institucional perante a
sociedade e 0 mundo do trabalho;

I1- Elaborar informativos sobre os temas internos do Campus;

I11- Editorar as publicac¢Ges produzidas no Campus Maceio;

IV- Implantar as politicas de comunica¢do do Campus em consonancia com as do
IFAL;

V- Identificar e definir publicos-alvo para a comunicacéo interna e externa;

VI- Interagir com o publico interno e externo;

V1I- Desenvolver projetos de comunicacdo em diferentes midias;

VIII- Criar e editar publicagbes internas (colaboradores e servidores) e externas
(clientes e consumidores) como jornais, revistas, informativos, manuais, murais, home
pages (sitio do IFAL — Campus Maceid), folders, catalogos, entre outros;

IX- Acompanhar e analisar matérias notas e reportagens referentes ao Campus
Macei6 (clipping);

X- Responsabilizar-se pela comunicacdo e divulgacdo de eventos internos com
vistas a manutencdo de um bom nivel de informacdo entre os varios segmentos do
Campus;

XI- Divulgar as a¢des do Campus no mundo do trabalho e sociedade em geral,

Art. 6° DA COORDENACAO DE PESQUISA INSTITUCIONAL

§ 12 Sdo competéncias e atribuicdes do Pesquisador Institucional

I. Acompanhar o processo de inserc¢do de dados e informagdes institucionais nos
sistemas SIG, SIMEC, E-MEC, SISTEC e EDUCACENSO.

I1. Elaborar o Caderno de Indicadores do IFAL relativos aos sistemas académicos
e de planejamento do Campus Maceio.

I11. Articular e acompanhar as atividades desenvolvidas pelos cadastradores
institucionais, como DE, DAA/CRA e GEPLANES.

IV. Organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos

relativos a sua area.
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V. Estar atualizado com as normas e diretrizes do Ministério da Educacéo e seus
Orgéos, referentes a funcéo do Pesquisador Institucional, como forma de assessorar
decisdes, apontando mudancgas necessarias para atendimento das novas diretrizes;

VI. Acompanhar o Planejamento e execu¢do do GEPLANES no Campus Maceio.

Art. 7° DA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

8 1° A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas - CGP é 06rgdo vinculado,
hierarquicamente a Direcdo Geral, seguindo orientacdo do Departamento de Gestdo de
Pessoal (DGP), da Reitoria, que tem por objetivo dirigir e executar as atividades
relacionadas as politicas e as agdes relativas ao cadastro e registro funcional, a folha de
pagamento e a aplicacdo da legislacdo aos processos atinentes a Gestdo de Pessoas, no
ambito do Campus. Seu ambiente organizacional é diversificado e atende a um publico
de docentes e administrativos, diretamente ligado ao desenvolvimento de sua area afim,
e com o intuito de auxiliar no processo de atingir o fim dado a Instituicdo: O bom éxito
no ensino e na aprendizagem.

8 2° A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas esta estruturada da seguinte forma:

I- Setor de Gestéo de Pessoal;

I1- Setor de Promocéo Social e Qualidade de Vida de Pessoal;

83° S&o competéncias e atribuicdes da Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (CGP)
0 Campus Maceio:

I- Assessorar a Direcdo Geral em matérias e termos relacionados as politicas e
acOes de Gestdo de Pessoas, oriundos das politicas da DGP;

II- Desempenhar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo que,
porventura Ihe venham a ser atribuidas.

I11- Assessorar 0 Departamento de Gestdo de Pessoas em assuntos relacionados as
politicas de administracdo de pessoal do IFAL;

IV- Fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico e a construcao
do plano de trabalho do Departamento de Gestdo de Pessoas, auxiliando-o na execugéo

de suas atividades;
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V- Planejar, coordenar e executar atividades relacionadas a folha de pagamento de
pessoal e & aplicacdo da legislacdo aos processos de gestdo de pessoas, observando 0s
direitos, os deveres e as responsabilidades dos servidores;

VI- Orientar, coordenar e acompanhar as acOes desenvolvidas, relativas ao
cadastro e registro funcional dos servidores;

VII- Adotar e seguir as orientacdes técnicas emanadas pelo SIAPE e SIAPENET -
Sistema de Administracio de Pessoal, Publico e Federal e dos demais Orgdos de
Controle Interno e Externo;

VIII- Acompanhar e executar, junto a Diretoria de Gestdo de Pessoas, 0s
processos de admissdes, pensdes, aposentadorias e desligamentos de servidores do
Campus Maceio;

IX- Controlar a frequéncia dos servidores, observando as auséncias e
afastamentos legais, em especial, 0s que impliqguem perda de remuneracéo;

X- Supervisionar, coordenar e executar a implantacdo de vantagens, beneficios e
descontos legais dos servidores no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE ou outro que o substitua;

XI- Elaborar diagnésticos a fim de promover modificacdes visando a melhoria
nos métodos e processos de trabalho.

XlI- Elaborar o Plano de Capacitacdo para os servidores do Campus Macei0,
alinhados ao Plano de Desenvolvimento Institucional, observando o levantamento de
necessidades de treinamento da CDCP e os resultados da avaliacdo de desempenho e 0s
indicadores do programa de dimensionamento da forca de trabalho;

XII- Pronunciar-se, de forma decisiva, nos processos que versem sobre a
movimentacdo de pessoal do Campus Maceid, no ambito interno e externo;

XIV- Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a
capacitacdo, a qualificacdo, a avaliacdo de desempenho e de estagio probatério, em
consonancia com os principios e diretrizes nacionais de gestdo e desenvolvimento de
pessoas, vinculando o desenvolvimento do servidor aos objetivos institucionais;

XV- Elaborar relatorio anual das atividades desenvolvidas;

XVI- Desempenhar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo, que lhe
venham ser atribuidas;

XVII- Realizar avaliacdo e emitir parecer nos Processos de Progressdo Funcional

dos servidores vinculados a sua competéncia;
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XVIII- Acompanhar o controle de frequéncia e jornada de trabalhos dos

servidores vinculados a sua competéncia

84°- S80 competéncias e atribuicdes do Setor de Gestdo de Pessoal:

I- Assessorar a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas em assuntos relacionados as
politicas de desenvolvimento pessoal e profissional, em consonéncia com as diretrizes
institucionais e alinhadas com a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal,
instituida pelo Decreto n°® 5.707/2006;

I1- Fornecer indicadores que subsidiem o planejamento estratégico e a construcéo
do plano de trabalho da CGP, auxiliando-o na execucéo de suas atividades;

I1l- Executar e acompanhar, junto ao sistema SIAPE, a folha de pagamento
mensal, em acordo com a DGP;

IV- Elaborar diagnosticos a fim de promover modificacdes visando a melhoria
nos métodos e processos de trabalho.

V- Elaborar relatorio anual das atividades desenvolvidas;

VI- Desempenhar outras atividades relacionadas a sua area de atuacéo, que Ihe séo

pertinentes.

85° S&o competéncias e atribui¢cbes do Setor de Promocéo Social e Qualidade de
Vida de pessoal:

I- Assessorar a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas em assuntos relacionados as
politicas de atencdo a satde, promocao social e qualidade de vida;

I1- Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as acdes estratégicas e preventivas
que promovam a saude em geral, a seguranca e a qualidade de vida do servidor, no
ambiente de trabalho, conforme os interesses e objetivos institucionais;

I11- Atuar na execucdo de programas que objetivem a promocéao da saude fisica e
mental dos servidores, bem como a promogéo social, o bem-estar e a qualidade de vida
no ambiente de trabalho, com foco em prevencdo, educacdo e cuidado (atendimento e
acompanhamento);

IV- Planejar e coordenar agdes de preparacdo para aposentadoria, visando oferecer
apoio psicossocial e contribuir para a minimizagdo dos impactos proprios dessa nova
fase de vida;

V- Manter a integragdo com as areas de Psicologia, Servico Social e Saude,

visando desenvolver a¢des conjuntas dirigidas aos servidores;

15



VI - Participar de estudos de casos e intervengdes especificas voltadas para a
promogéo social e a qualidade de vida dos servidores;

VII- Elaborar relatorio anual das atividades desenvolvidas;

VIII- Desempenhar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo, que lhe

venham ser atribuidas.

Art. 8° DA DIRETORIA SISTEMICA DE ADMINISTRACAO - DA

81° A Diretoria de Administracdo e Planejamento, dirigida por um (a) Diretor (a)
indicado pela Direcdo Geral é o 6rgdo executivo que planeja, superintende, coordena,
fomenta e acompanha as atividades e politicas de planejamento, administracdo, gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Campus, vinculada as Politicas da Pro-
Reitoria de Administracdo - PROAD - da Reitoria do IFAL.

82° S80 competéncias e atribui¢des da Diretoria de Administragéo:

I- Assessorar 0 (a) Diretor (a) Geral em todos os assuntos relacionados com a
Administracdo, o planejamento, a programacdo do orcamento e a organizacdo
administrativa do Campus Maceio;

I1- Avaliar, de forma constante e sistematica, convénios, contratos e condigdes
operacionais, visando ampliacdo da eficiéncia de seus servicos e produtividade, reducédo
efetiva de seus custos de operacdo, financiamento, expansdo, dimensionamento
econdmico, organizagdo administrativa e condi¢des de utilizacdo dos recursos humanos
e materiais;

I1l- Estudar a distribuicdo de recursos do Campus, segundo os seus fins legais,
estatutarios e programaticos de Ensino, Pesquisa e Extensdo;

IV- Estudar e buscar novas formas de captacdo de recursos para a expansdo das
atividades e servicos do Campus;

V- Elaborar a Proposta Orcamentaria do Instituto, anual e plurianual, dos
orcamentos sintético e analitico e demais instrumentos de controle orcamentarios
interno, para Ensino, Pesquisa e Extensdo, além de assisténcia ao aluno, e respectivas
alteraces, de acordo com as Politicas da PROAD/Reitoria;

VI- Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais do Campus Maceio (Art. 42,
do Decreto Lei n® 199/67);
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VII- Elaborar ou examinar convénios de assisténcia financeira ou técnica para
Ensino, Pesquisa e Extenséo, além de apoiar as politicas de Assisténcia Estudantil;

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

IX- Avaliar e analisar os resultados alcancados na execucado das atividades;

X- Assessorar a Direcdo Geral na elaboracdo do Relatorio Anual e outros
documentos sobre a administracdo do Campus;

XI- Realizar avaliacdo e emitir parecer nos Processos de Progressdo Funcional
dos servidores vinculados & sua competéncia

XIl- Acompanhar o controle de frequéncia e jornada de trabalhos dos servidores
vinculados a sua competéncia;

XII1I- Realizar outras atividades correlatas e afins.

83° Para o planejamento, organizacédo, controle e avaliagdo de suas atividades, a
Diretoria de Administracdo do Campus Maceid conta com 0s seguintes setores:

I- Departamento de Suprimentos

I1- Coordenacdo de Tecnologia da Informacao;

I11- Coordenacédo de Contabilidade, Orcamento e Financas;

IV- Departamento de Administracdo e Manutencao.

V- Coordenacdo de protocolo e arquivo.

VI- Coordenacéo de Contratos

Art. 9°. DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS

81° O Departamento de Suprimentos compreende as acOes de suporte para a
administracdo de recursos e materiais necessarios ao desenvolvimento e execucdo das
atividades de apoio Técnico e Administrativo, ligados as atividades fins da instituicéo:
Ensino e Aprendizagem.

82° Em consonancia com a equipe gestora do Departamento, busca promover
melhorias nos processos de gestdo de Ensino e Aprendizagem, otimizando metodos e

procedimentos, aperfeicoando controles e relatorios destinados a subsidiar a aquisicdo
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0S matérias e suprimentos, eficientemente, além do planejamento e da avaliacdo dos
Sservigos prestados.

83° Sdo atribuigdes do Departamento de Suprimentos:

I- Receber das CoordenacOes, e Departamentos de Ensino, listas de materiais e
suprimentos, atraves de Termos de Referéncia, a fim de promover melhorias nos
processos de gestdo de Ensino e aprendizagem.

I1- Listar e encaminhar @ DA, materiais indispensaveis a manutencdo do Campus
Maceio.

I11- Providenciar, apds agendamento nos sistemas do DA, o0s servicos solicitados
pelos setores de Ensino do Campus Maceio.

IV- Administrar os recursos materiais da instituicdo, gerenciando a compra e
entrada de produtos, seu armazenamento e distribuicdo, além de monitorar as operacdes
e informacdes durante a execucao desses processos.

V- Obter um fluxo continuo de suprimentos, a fim de atender as necessidades do
Campus;

VI- Encaminhar editais de licitacdo para a emissdo de parecer juridico,
encaminhando, se aprovados, ao setor responsavel pela publicacéo;

VII- Elaborar calendario de compras anual, e de fixacdo de datas para recebimento
dos pedidos de aquisicdo de material e servicos;

VIII- Responder pelo recebimento das solicitacbes, analise e montagem do
processo, verificando o enquadramento do mesmo, se “dispensa de licitagdo”,
“inexigibilidade de licitagao”, ou “necessidade de procedimento licitatorio”;

IV- Encaminhar a Dire¢do-Geral do Campus o0s processos licitatérios conclusos
para homologacéo;

V- Propor e criar artificios que maximizem suas atribuicdes.

VI- Proceder e dar pareceres em processos de aquisi¢ao de matérias e suprimentos
para o campus Maceid, com base em estudos e propostas para realizagdo de servicos de
manutencdo dos bens moveis e imoveis;

VII- Arquivar, de forma segura, os documentos tidos como necessarios e sigilosos
que sdo de interesse para o Campus, em relacdo aos procedimentos de aquisicédo de

materiais e suprimentos para o bom funcionamento do Campus Maceio.

84° Departamento de Suprimentos é formado pelos seguintes setores:
I- Coordenacéo de Patrimonio
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I1- Coordenacdo de Almoxarifado
I11- Coordenacéo de Licitacdo
IV- Setor de Compras

V - SICAF

85° Sdo Atribuigdes da Coordenacao de Patrimonio:

I- Armazenar devidamente, codificando e classificando todo material adquirido
pela instituicao;

II- Controlar a movimentacdo e registrar toda e qualquer cessdo, alienacdo,
permuta ou baixa de material permanente e/ou equipamentos, bem como da entrada de
materiais, doados ou confeccionados na Instituicéo;

I1l- Controlar o estoque de material e elaborar inventarios dos materiais e dos
bens patrimoniais;

IV- Coordenar e executar as atividades da area de recebimento, controle e
distribuicdo dos materiais e equipamentos, visando dotar de meios materiais aos
diversos Setores do Campus Maceio;

V- Acompanhar as atividades da Comisséo de levantamento dos bens mdveis, na
elaboracdo do inventario anual dos materiais permanentes e equipamentos do Campus;

VI- Elaborar movimento mensal do Almoxarifado e o envio do mesmo para 0s
registros contabeis competentes;

VII- Fazer a conferéncia e a verificacdo do material adquirido, a luz da
especificacdo solicitada no processo licitatorio e empenho da despesa;

VIII- Manter em arquivo termos de responsabilidade, atualizados, devidamente
assinados e organizados por tipo de material e setor de localizacdo e realizar vistorias
em materiais permanentes e equipamentos, objetivando a manutencao e recuperacdo dos
mesmaos;

IX- Realizar o inventario continuo dos bens madveis e imoveis do campus, para o
eficiente equilibrio contébil da instituicéo.

X- Promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens mdveis e imoveis para efeito de
alienacdo, incorporagéo, seguro ou locagéo;

XI- Manter atualizado em arquivo proprio os termos de responsabilidades dos
bens patrimoniais distribuidos no Campus;

XII- Proceder o registro do bem imdvel no Sistema de Patriménio Imobiliério da
Unido - SPIUnet;
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XIlI- Propor apuracdo de responsabilidades nos casos de danificacdo ou
desaparecimento de bens, mediante inspecao periodica;

XIV- Realizar o processo de INVENTATIO GERAL dos bens moveis e imdveis
do Campus;

XV- Executar outras atividades inerentes a sua competéncia;

86° Sdo Atribuicdes da Coordenacéo de Almoxarifado:

I- Subsidiar a Administracdo com informacdes e procedimentos concernentes ao
recebimento, armazenamento e fornecimento de materiais.

I1- Zelar pela guarda, em seguranga, dos materiais de consumo estocados no
Almoxarifado, comunicando diligentemente qualquer ameaca a integridade dos bens ou
de qualquer falha em sua seguranca;

I11- Dimensionar o Estoque Minimo para cada item de material de consumo no
Almoxarifado, tomando por base a média de consumo histérico e as demandas
manifestadas, de modo a evitar descontinuidade de sua disponibilidade na instituicéo;

IV- Receber as requisicdes de materiais de consumo, realizando sua distribuicéo
em conformidade com a necessidade do setor solicitante e das autorizacdes
apresentadas;

V- Realizar a projecdo das necessidades de consumo de materiais de consumo,
baseado nas médias historicas de consumo e nas alteracdes dessa média manifestadas
pelas requisicdes de materiais recebidas;

VI- Elaborar Relatério Mensal do Almoxarifado (RMA) e envia-lo a Coordenacéao
de Contabilidade para os registros competentes;

VII- Comunicar e distribuir os bens moveis e equipamentos em parceria com a
Secéo de Patrimonio;

VIII- Prestar assisténcia a comissao de inventario dos bens e material em estoque;

IX- Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a
seguranga do material em estoque;

X- Encaminhar, a Coordenacédo de Contratos e Convénios, notas de empenhos das
empresas que se encontrarem fora do prazo de entrega;

XI- Encaminhar para a Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira

notas fiscais para pagamento.

88° Da Coordenacéo de LicitacGes
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I- A Coordenacdo de Licitacdes é responsavel por planejar, organizar, coordenar,
controlar e executar as atividades inerentes aos processos licitatorios do Campus

Maceio.

89° S&o competéncias e atribui¢des da Coordenacéo de Licitagoes:

I- Tomar medidas objetivando a preparac¢do do processo de aquisi¢do de materiais
e servicos, para posterior envio ao Procurador Federal, como edital e confecgdo do
processo licitatorio;

II- Coordenar e controlar as atividades desenvolvidas pelas Comissdes de
Licitagdes Permanente ou Especial, visando atender as solicitacfes das diversas areas da
Instituicdo, para consecucdo dos objetivos propostos;

I1l- Coordenar e executar as licitacbes necessarias a aquisicdo de materiais e
contratacdo de servicos e obras, na forma da legislacdo vigente;

IV- Elaborar relatérios detalhados semestrais do exercicio de suas competéncias e
atribuigdes, indicando as metas estabelecidas e seu cumprimento, para encaminhamento
ao Departamento de Suprimentos;

V- Executar outras atividades que sejam correlatas as competéncias e atribui¢oes

desenvolvidas no setor

§10° Do Setor de Compras

I- Compete ao Setor de Compras a execucao e controle das atividades relativas a
aquisicdo de material de consumo, equipamentos e material permanente e a contratacdo
de servicos de interesse do Campus Maceid, necessarios ao desenvolvimento e execucao
das atividades de apoio Técnico e Administrativo, ligados as atividades fins da
instituicdo: Ensino e Aprendizagem.

II- Elaborar e divulgar o catadlogo de material e estabelecer os padrdes de
especificacdo e nomenclatura;

I11- Providenciar a ratificagéo da autoridade competente nos processos de dispensa
e inexigibilidade de licitacdo, bem como a publicacdo no Diério Oficial da Unido;

IV- Assessorar e auxiliar diretamente e/ ou indiretamente o solicitante/requisitante
de materiais/produtos/equipamentos, nas respectivas especificacdes, objetivando o
alcance de um melhor enquadramento, evitando problemas no futuro e possibilitando a

montagem correta do processo licitatorio;
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V- Receber e analisar criticamente todas as solicitacdes advindas dos diversos
Departamentos e/ ou Setores, classificando-as por ordem e agrupando-as para
lancamentos em cronograma, previamente determinado para efetiva aquisicao;

VI- Elaborar justificativas e/ ou orientar a quem de direito quanto a emisséo de
justificativas plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ ou
procedimento licitatdrio, propriamente dito;

VII- Realizar pesquisas de pregos junto aos fornecedores de materiais e servicos,
objetivando estabelecer o valor estimado para contratacdo, apresentando a pesquisa em
relatdrio detalhado;

VIII- Formar Banco de Dados dos precos de materiais e servicos a partir das
pesquisas de precos realizadas;

IX- Executar os processos de aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos, nao
abrangidos como objeto de licitacdo em qualquer de suas modalidades, o que inclui
dispensas, inexigibilidades e cotages eletronicas;

X- Manter atualizado o Cadastro de Fornecedores e o Catalogo de Materiais.

811° So atribuicdes do Setor do SICAF:

I- Emitir documentos para habilitagdo de fornecedores;

I1- Atualizar documentos do Cadastro de Fornecedores no SICAF;

I11- Propor a Administracdo a aplicacdo da legislacdo as firmas inadimplentes;

IV- Proceder a classificacdo por grupos de materiais a serem adquiridos;

V- Proceder a abertura de processos de licitacdo nas diversas modalidades bem
como inexigibilidade e dispensa de licitacéo;

VI- Oferecer suporte técnico as Comissdes de Licitacoes;

VII- Manter atualizado o Cadastro de Fornecedores e o Catalogo de Materiais.

VIII- Validar o cadastro de usuarios do SICON, bem como as alteracbes

subsequentes de seus cadastros;

Art.10 COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

81°- A Coordenacdo de Tecnologia da Informacéo é responsavel pelo provimento
do acesso a informagdo no ambito administrativo, cientifico, tecnoldgico e cultural da

comunidade, além de planejar, organizar, dirigir, monitorar, avaliar e orientar as
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atividades relacionadas a Tecnologia da Informacédo e Comunicacdo no Instituto Federal
de Alagoas — Campus Maceio.

82° Sdo atribuigdes da Coordenacdo de Tecnologia da Informacao:

| - Implantar sistemas, servicos e equipamentos relacionados ao Campus Maceio.

I1- Executar a Politica de Seguranca da Informacao definida para o IFAL, Campus
Maceio;

I11- Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades relacionadas
a Tecnologia da Informacéo;

IV- Prestar servicos em tecnologia da informacao;

V- Aplicar as acOes corretivas e disciplinares cabiveis nos casos de quebra de
seguranca.

V- Participar do Comité de Seguranca da Informacdo e Comunicacdes, ligado ao
PDTI/Reitoria;

VII- Manter em operagéo as redes de computadores;

VIII- Criar e manter contas de usuarios do Campus;

IX- Manter sempre atualizada a documentacdo digital dos servicos da
coordenacao;

X- Projetar, implantar e administrar a rede de comunicagdo de dados e servigos
associados, responsabilizando-se por sua manutencdo técnica, monitoramento e
operacao;

XI- Coordenar as acdes de Seguranca da Informacdo e Comunicacgoes;

XI1- Sugerir a contratacdo de servicos e aquisicdo de equipamentos para melhorar
0s servicos prestados pelo setor;

XIlI- Estabelecer metas em conjunto com outros setores bem como definir
indicadores para acompanhamento do desempenho dos envolvidos;

XIV- Realizar projetos de cabeamento estruturado, juntamente com a DAM,;

XV- Especificar equipamentos de rede e servidores para aquisicdo, em
consonancia com a DAM,;

XVI- Manter os Servigos Basicos da Telefonia e rede Idgica, nos trés turnos de
funcionamento do Campus;

XVII- Prestar atendimento, apoio, orientacdo e esclarecimento de davidas

rotineiras, de usuarios do Campus.

83° A Coordenacéo de TI esta embasada em dois setores:
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I- Desenvolvimento de Sistemas da Rede Logica e Rede do Campus Maceid

I1- Manutencéo e Suporte de TI, em rede ldgica, telefonia e CFTV;

84° S&o competéncias e atribuigdes do Setor de Desenvolvimento de Sistemas da
Rede Logica e Rede

I- Controlar e orientar a aplicacdo e uso de Sistemas existentes no Campus;

I1- Implantar e orientar operacdes de Programas nos setores do Campus;

I1l- Manter atualizada e em funcionamento a pagina web do Campus, dando
suporte para publicacdes;

IV- Realizar levantamentos sobre informacdes e dados, para estudo e implantacéo
de sistemas;

V- Atuar na realizacdo de treinamentos ao USUario;

85° A Manutencédo e Suporte de TI é responsavel por a¢Bes de desenvolvimento,
administracdo, estruturacdo, suporte e manutencdo do complexo de tecnologia da

informacdo e funcionamento de sistemas e equipamentos de informatica do Campus.

86° O setor de Redes e Telefonia é responsavel pelo desenvolvimento e
manutencdo da rede de dados e de comunicacdo. Este setor deve manter a rede
atualizada e oferecer suporte aos servidores e seus sistemas, além de planejar e
responder a indisponibilidades de servicos da rede de dados e telefonia do IFAL —

Campus Maceid.

Art.11. COORDENACAO DE CONTABILIDADE E FINANCAS.

81° A Coordenacdo de Contabilidade e Finangas tem como objetivo Ser
instrumento de gestdo para facilitar a anélise e aplicagdo de processos decisorios do
gestor publico, fornecendo informacdes de natureza orcamentaria, econdmica,
financeira e fisica do patriménio do Campus Macei0, bem como referentes ao Ensino, a
Pesquisa e & Extensdo, além de prover as informacfes necessérias ao or¢camento da

Assisténcia Estudantil.

82° S8o competéncias e atribui¢cdes da Coordenacdo de Contabilidade e Financas:
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I- Assessorar o Diretor de Administracdo do Campus em todos 0s assuntos
relacionados a programacéao do or¢camento;

I1- Estudar a distribuicdo de recursos do Campus segundo os seus fins legais,
estatutarios e programaticos de Ensino, Pesquisa e Extenséo;

I1l- Registrar e acompanhar as operacdes de contabilidade analitica dos atos e

fatos da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial;

IV- Executar a escrituracdo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;

V- Planejar, organizar, orientar e avaliar as atividades desenvolvidas pelas
Coordenacdes subordinadas.

VI- Emitir Nota de Empenho, Reforgos e Anulagdes conforme processos
previamente licitados e/ou dispensados, referentes ao Ensino, a Pesquisa e a Extens&o;

VII- Proceder ao controle dos limites de empenho conforme Decreto de
Programacao Orcamentaria;

VI1I- Solicitar os limites de empenho de acordo com o previsto na LOA,;

IX- Solicitagdo de limites de empenho de acordo com a receita propria apurada;

X- Acompanhar os saldos de empenho emitindo, quando necessario, os reforcos e
anulacoes, inclusive, para inscricdo em restos a pagar, referentes ao Ensino, a Pesquisa e
a Extensdo;

XI- Atender a fiscalizacéo;

XI1- Executar contabilidade Geral,

XI11- Operacionalizar a contabilidade de custos;

XIV- Realizar controle patrimonial;

XV- Proceder a andlise das retencdes e deducgdes fiscais (Impostos Federais e
Municipais e Contribuicdes Federais) dos processos de pagamento mediante legislacéo
em vigor, documentos apresentados pelo fornecedor do material/servigo e consulta a
regularidade fiscal;

XVI- Extrair, mensalmente, relatério em nivel de conta corrente com posigdes
orcamentarias, financeiras e patrimoniais e proceder a sua analise;

XVII- Proceder & analise mensal dos balancetes orcamentarios, financeiros,
patrimoniais e das variag0es patrimoniais;

XVIII- Extrair relatérios de contas contabeis com 0s dados necessarios a
elaboracdo da prestacdo de contas do exercicio, em conformidade financeira;

XIX- Proceder a andlise da conformidade diaria e de suporte documental a vista

da documentacdo que deu origem aos registros;
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XX- Registrar a conformidade de gestao no sistema SIAFI, considerando a analise
da conformidade diéria e de suporte;

XXI- Liquidar pagamentos de bolsas de estudo, de ajudas de custo e prestacdo de
contas das ajudas de custo, no IFAL — Campus Maceid, a fim de favorecer os auxilios
estudantis que abrangem os alunos dos trés turnos.

XXII- Realizar outras atividades correlatas e afins.

Art.12. DA COORDENACAO DE ORCAMENTO

81° A Coordenacdo de Orgamento tem por objetivo prever e analisar a Eficiéncia
do Gasto, bem como elaborar e controlar o planejamento orcamentério, possibilitando a
otimizacdo dos recursos disponiveis, para melhor atender a comunidade do Campus,
permitindo a reducdo de desperdicios e a boa aplicacdo dos recursos publicos, no

Ensino, na Pesquisa e na extensdo, além da Assisténcia Estudantil.

82° S&o competéncias e atribuigdes da Coordenagédo de Orcamento

I- Executar as atividades relativas aos créditos orcamentarios:

I1- Assessorar o Diretor de Administracdo do Campus em todos 0s assuntos
relacionados a programacao do or¢camento;

I11- Executar levantamentos de dados orgcamentarios para atender ao planejamento
institucional;

IV- Planejar, executar e acompanhar os programas relativos a aplicacdo dos
recursos financeiros, créditos orcamentarios e descentralizados visando atender os
objetivos do Campus Maceio/IFAL.

V- Emitir Nota de Empenho, Reforcos e Anulagfes conforme processos
previamente licitados e/ou dispensados;

VI- Proceder ao controle dos limites de empenho conforme Decreto de
Programacdo Orgamentaria,;

VII- Solicitar os limites de empenho de acordo com o previsto na LOA,;

VIII- Efetuar e acompanhar os registros pertinentes a execucdo orgamentéria e
financeira no Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI) referente as
compras de bens e de contratacdo de servicos;
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IX- Efetuar e acompanhar os registros pertinentes a execucdo orcamentaria e
financeira no Sistema Integrado de Administracdo Financeira, (SIAFI), referentes as
compras de bens e de contratacdo de servigos;

X- Solicitacéo de limites de empenho de acordo com a receita propria apurada;

XI- Acompanhar os saldos de empenho emitindo, quando necessario, os reforgos
e anulagdes, inclusive, para inscricdo em restos a pagar;

XII- Fornecer informacdes aos diversos setores e drgéos sobre o detalhamento de
despesa e acompanhamento dos créditos referente a emendas, portarias e convénios,
referentes ao ensino, & pesquisa e a extensdo, bem como a assisténcia estudantil;;

XI111- Analisar da liberacdo do crédito inicial conforme Lei Orcamentéaria Anual -
LOA, comparando com o recebido na dotacdo inicial;

XIV- Analise e execucdo dos saldos orcamentarios decorrente de emendas,
portarias e convénios;

XV- Proceder a reserva de dotacdo orcamentaria das despesas com manutencao;

XVI- Indicar os créditos orcamentarios para atender o enquadramento das
despesas nos procedimentos licitatorios;

XVII- Supervisionar, acompanhar e orientar a execucao or¢camentaria no campus;

XVIII- Realizar outras atividades correlatas e afins;

XIX- Elaborar coordenar e orientar o processo de elaboracdo e consolidagédo das
propostas do Plano Plurianual e orcamentos anuais;

XX- Analisar a situacdo orcamentaria e encaminhar, através de sistema
informatizado, solicitacBes para abertura de créditos adicionais;

XXI- Acompanhar a liberacdo de recursos federais, repassados via destaque
através do SIAFI;

Art. 13. COORDENACAO DE CONTRATOS

81° Coordenacdo de Contratos tem como objetivo a pratica de atos e meios
garantidores a gestdo contratual e de convénios, respeitada a legalidade e os principios
norteadores do direito e da administracdo publica.

82° S8o0 competéncias e atribuicdes da Coordenacdo de Contratos

I- Orientar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades sob sua
responsabilidade;

I1- Propor medidas, para racionaliza¢do dos trabalhos da unidade que coordena;
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I11- Coordenar e controlar os servidores que trabalham sob sua supervisao;

IV- Zelar pela correta utilizagéo e controle do material de consumo e permanente

da sua Unidade;

V- Organizar e controlar a gestdo dos contratos e convénios no ambito do Campus

Maceio;

VI- Conduzir as solicitagdes de repactuacOes aos contratos, emitindo parecer
sobre sua viabilidade, assim como a prorrogacgdo dos convénios;

VII- Realizar o acompanhamento e controle dos prazos de execucao e da vigéncia
dos contratos e convénios;

VIII- Orientar os trabalhos executados pelos fiscais dos contratos, encaminhando
a portaria, termo de referencia, proposta do contratante, assim como indicando toda
legislacdo que rege o pleito;

IX- Instruir processos administrativos para averiguacdo de possiveis faltas
cometidas por fornecedores e a aplicagdo das penalidades previstas na legislacéo,
quando cabiveis, pelo Ordenador de Despesas (Diregdo-Geral).

Art.14. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E MANUTENCAO

81° O Departamento de Administracdo e Manutencdo (DAM) é responsavel pelo
planejamento e execucdo das atividades de administracdo da infraestrutura, envolvendo
obras e manutencao predial do Campus Macei6, bem como € responsavel por planejar,
executar, acompanhar e fiscalizar as atividades de aquisicdo, controle, guarda e
distribuicdo de materiais e dos servicos de infraestrutura operacional.

82° Séo atribui¢des do Departamento de Administracdo e Manutencdo — DAM

I- Orientar, coordenar e supervisionar os servi¢os de manutencdo Geral do campus
Maceio;

I1- Orientar, coordenar e supervisionar 0s servi¢os e obras executadas dentro do
Campus;

I11- Executar servigcos de manutencdo preventiva e emergencial;

IV- Providenciar, ap6s agendamento no sistema da DAM, a execucao dos servigos
de manutencéo solicitados;

V- Elaborar projetos e planilhas de custos, definindo especificagbes para
construcdo, ampliagdo, reforma e manutencédo de bens imdveis do Campus;

VI- Proceder a estudos de otimizacéo, de uso do espaco fisico do Campus;
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VII- Listar e encaminhar previamente as Diretorias Sistémicas, 0s materiais
necessarios & manutencgdo e conservagdo do Campus Maceio.

VIII- Fiscalizar, orientar e organizar junto ao Fiscal de contratos, a conservagao
do bem publico reservado ao Campus Maceid, como servico se limpeza, manutencao de
jardinagem, paisagismo, estacionamento, rede elétrica, l6gica e FCTV, bem como a
seguranca interna do Campus Maceio.

IX- Aplicar normas, ap6s planejamento, em consonancia com as Diretorias
Sistémicas, a fim de construir instrumentos de controle e acompanhamento, bem como
estabelecer diretrizes e procedimentos, em consonancia com a legislacdo vigente no

IFAL, Campus Macei0;

83° O Departamento de Administracdo e manutengdo é formado pelos seguintes
setores:

I- Coordenacéo de Seguranca

I1- Coordenacdo de projetos e Obras

I11- Coordenacdo de Manutencéo predial e de maquinas.

84° Sdo competéncias e atribuicdes da Coordenacdo de Seguranca:

I- A coordenagdo de Seguranca tem por responsabilidade orientar, coordenar e
supervisionar as atividades de vigilancia e seguranca do Campus Maceio.

I1- Coordenar e controlar as escalas de trabalho dos servidores que trabalham sob
sua supervisao;

I11- Controlar o acesso de pessoas e veiculos em areas internas da instituicao;

IV- Coordenar as atividades realizadas pelas portarias;

V- Coordenar as atividades de vigilancia interna e externa dos prédios do Campus
Maceio

VI- Controlar a entrada e saida de materiais no ambito da Instituicdo;

VII- Monitorar o sistema eletrdnico de seguranca, informando &s instancias
superiores possiveis ocorréncias de sinistros ou falhas de operacionaliza¢do do sistema.

VIII- Identificar, cadastrar e controlar o acesso de servidores, alunos, prestadores
de servicos e visitantes nas dependéncias IFAL Campus Maceio;

IX- Emitir os cartdes de identificacdo e supervisionar sua utilizacéo;

X- Planejar, coordenar, acompanhar, executar e avaliar a implementagéo das

atividades de gestdo do setor;
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85° Sdo competéncias e atribuicdes da Coordenacgéo de Projetos e Obras

I - manter a uniformizagéo das edificacdes estabelecida pelo Plano Diretor do

Campus;

Il - levantar as necessidades de ampliaces fisicas e reformas do Campus;

I11- coordenar as agdes para viabilizar os projetos e obras do Campus;

IV- submeter para aprovacdo da Diretoria-Geral os projetos de ampliagdo
elaborados e terceirizados pelo Campus.

V- coordenar, desenvolver e supervisionar 0s projetos arquitetbnicos e
complementares para as ampliacdes, reformas e readequagbes de ambientes e novas
edificacOes;

VI- executar levantamentos e medicdes de edificagdes existentes ou areas para
fins de projetos;

VII- elaborar relatério de avaliaces das caracteristicas das edificacdes para fins
de reformas;

VII1I- elaborar as especificacfes nos projetos dos materiais das obras e reformas a
serem construidas;

IX- elaborar leiautes e avaliar as Instalagdes dos ambientes do Campus; e

X- subsidiar a elaboragdo dos quantitativos, orcamentos, caderno de encargos e

memoriais descritivos para a execucao dos projetos.

86° Coordenacéo de Transportes

I- A coordenacdo de transportes é responsavel por coordenar e gerenciar o
patrimdnio automotivo do Campus Maceid e a equipe de colaboradores do setor.

§7° Sdo competéncias e atribuicdes da Coordenacéo de Transporte:

I- Propor medidas, para racionalizacéo dos trabalhos da unidade que coordena;

I1- Indicagdo semestral, em formulario padronizado, das necessidades de materiais
e servicos da Unidade Administrativa;

Il - Realizar o transporte de alunos e servidores na realizacdo de atividades
administrativas e académicas externas, devidamente autorizadas;

IV- Realizar o transporte de materiais de uso académico e administrativo, quando
acompanhado do respectivo documento de transferéncia do material;

V- Realizar o agendamento das requisi¢cdes de veiculos quando autorizadas pela
autoridade competente;
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VI- Coordenar a utilizacdo dos veiculos da instituicdo, maximizando a utilizacéo
dos mesmos pelo uso compartilhado;

VII- Realizar proje¢Ges de dimensionamento de frota para atendimento da
demanda da Instituicdo, indicando a necessidade de renovacdo da frota e as
especificacOes a serem observadas na compra de novos veiculos;

VI1I1- Elaborar plano de manutencéo corretiva e preventiva dos veiculos da frota
da Instituicdo;

IX- Responsabilizar-se pelo asseio e limpeza da frota de veiculos da Instituicéo;

X- Coordenar e fiscalizar o trabalho realizado pelos motoristas da instituicdo, e
terceirizados;

XI- Executar outras atividades que sejam correlatas as competéncias e atribui¢des

desenvolvidas no setor.

88° Coordenacdo de Manutencdo predial e de maquinas

I- Coordenagdo de Manutencdo do Campus Maceié é um setor de suporte a
Administracdo de infraestrutura predial e de maquinas, a quem compete:

II- Acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos contratos de manutencéao
celebrados pelo Campus, com terceiros;

I11- Colaborar com a Diretoria de Administracdo e Manutencdo, nas atividades
referentes as acbes no ambito da area de administracdo da estrutura e manutencdo do
Campus;

IV- Coordenar e executar servicos de manutencdo preventiva e corretiva do
imével e dos bens méveis, bem como na area de limpeza do Campus;

V- Executar as a¢des necessarias a manutencdo de maquinas, equipamentos, bem
como executar junto com a Comunicagdo Social do Campus Maceid, da programacédo
visual e sinalizacdo das dependéncias do Campus;

VI- Manter em boas condi¢bes de funcionamento e uso as instalacbes e a
infraestrutura de equipamentos e materiais;

VII- Acompanhar projetos e servigos de engenharia (reformas e construcoes)
executados no imovel do Campus Maceio;

VIII- Preparar processos de solicitagbes de materiais de uso comum para a
manutenc&o predial, nas diversas unidades do Campus;

IX- Colaborar com a Diretoria de Administracdo e Manutencdo — DAM, nas

atividades referentes as agdes no &mbito da area de limpeza e urbanismo do Campus;
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X- Acompanhar e supervisionar as atividades de limpeza no &mbito do Campus;

XI- Inspecionar os ambientes do Campus, com vista a manté-los limpos, em
ordem e boas condicdes higiénicas de uso;

XIl-  Acompanhar e supervisionar o ajardinamento e efetuar a continua
manutencdo das areas verdes do Campus;

XI111- Registrar, em livro préprio, as ocorréncias verificadas durante o trabalho;

XIV- Acompanhar, orientar e coordenar as atividades de manutencdo, limpeza e
jardinagem do Campus;

XV- Responsabilizar-se pela elaboracao de relatorios de desempenho dos servigos
de sua responsabilidade;

XVI- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Art.15. DA COORDENACAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

81° A coordenacdo de Protocolo esta encarregada do recebimento, registro,
distribuicdo e expedicao de documentos e correspondéncias, encaminhando-os aos
setores ou 6rgdos de destino.

82° S8o0 competéncias e atribui¢cdes da Coordenacéo de Protocolo:

I. Planejar, coordenar, acompanhar, executar e avaliar a implementacdo das
atividades de gestdo de documentos e processos internos e externos, no Campus
Macei0, articulado com o Protocolo da Reitoria.

I1- Receber, conferir, protocolar, distribuir internamente ou expedir 0s processos,
documentos e correspondéncias, referentes ao Campus Maceio;

I1l. Receber, guardar e zelar pela seguranca dos processos e documentos
encaminhados para arquivamento, no Campus Maceio;

IV. Zelar pela seguranca dos processos, documentos e correspondéncias, desde o
seu recebimento até sua entrega no destino final.

V- Proceder o atendimento interno e externo a Comunidade do IFAL, Campus

Maceio;

83° Sdo competéncias e atribuicbes da Coordenagdo de Arquivo do Campus
Maceid
I. Planejar, coordenar, acompanhar, executar e avaliar a implementacao das

atividades de gestdo de documentos arquivisticos, nas unidades do Campus;
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I1. Aplicar normas, instrumentos, diretrizes e procedimentos, em consonancia com
a legislacéo arquivistica vigente, e os encaminhamentos sugeridos pela comisséo
permanente de avaliagdo e gestdo de documentos de arquivo do IFAL;

I11. Agilizar a recuperacdo da informacéo arquivistica institucional de acordo com
0 processo decisorio, por meio de acdes de racionalizacdo da producéo, tramitacao, uso,
avaliacdo e arquivamento documental,

IV. Preservar o0s acervos arquivisticos, visando a garantir o pleno acesso aos
documentos puablicos, qualquer que seja o suporte da informacéo;

V. Supervisionar, avaliar e emitir parecer técnico quanto a aquisi¢édo e producéo
de quaisquer sistemas informatizados de gestdo de documentos arquivisticos;

VI. Desenvolver, quando possivel, em parceria com outros 6rgaos e ou

instituicOes, sistemas informatizados de gestdo e controle de documentos;

Art.16. DA DIRETORIA SISTEMICA DE ENSINO

81° A Diretoria de Ensino € orgdo vinculado hierarquicamente a Direcdo Geral,
com objetivos de Desenvolvimento do Ensino do Campus Maceid, e é um érgdo de
cardter consultivo e deliberativo, na administracdo executiva, formado por
representantes do setor pedagdgico e dos corpos docente e discente, sejam dos cursos
técnicos ou superiores, responsabilizando-se por planejamento, execucdo e avaliacdo de
processos de natureza didatico-pedagogica.

§2°0 funcionamento de competéncias da Diretoria de Ensino estd em
consonancia, estabelecido em Resolucdo, fixada pelo Conselho de Ensino Pesquisa e
Extensdo, ligado as Politicas da Prdé - Reitoria de Ensino, da Reitoria, para o

Desenvolvimento do Ensino e a aprendizagem do Campus Maceio.

83° Sdo competéncias e atribuicbes da Diretoria de Ensino:

I- Elaborar um Plano de Ac¢do proprio da Diretoria de Ensino, com base em
discussbes com os departamentos, coordenagOes e representacOes estudantis, para
execucdo das atividades académicas e pedagogicas e apresentar a Direcdo-Geral do
Campus, alinhado a execucdo das politicas de ensino, no ambito do Campus, de acordo
com o Projeto Pedagdgico Institucional, bem como o PDI.

I1- Elaborar e encaminhar o relatério anual das atividades desenvolvidas;
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I1l- Definir as atividades de planejamento e acompanhamento do processo
educativo nos cursos de niveis Basico, Técnico, Superior;

VI- Acompanhar o processo de implantacdo dos cursos de Pos-Graduagdo, no
ambito de sua competéncia;

IV- Propor a Direcdo-Geral do Campus reformulacdo de regulamentos e
procedimentos de supervisdo e avaliacdo para os diversos niveis e modalidades de
ensino;

V- Propor o Calendario Académico do Campus, ouvidos os Departamentos, as
Unidades Académicas e Coordenac@es, observando o planejamento didatico pedagdgico
e eventos culturais e cientificos;

VI- Acompanhar a execucdo das atividades desenvolvidas pelos Departamentos,
Unidades Académicas e Coordenacdes;

VII- Avaliar, no ambito do Campus, as atividades de ensino, em seus diversos
niveis e modalidades, articuladas com a Prd-Reitoria de Ensino;

VIII- Acompanhar e avaliar a execucdo dos planos, programas e projetos
educacionais do Campus, propondo reformulacdes, se necessario;

IX- Apresentar, anualmente, a Direcdo-Geral do Campus, relatorios estatisticos de
indicadores de qualidade do ensino, nimero de matriculas, percentual de conclusdo,
entre outros, para subsidiar o planejamento das a¢Ges de ensino;

X- Acompanhar as atividades de avaliagdo dos cursos regulares ofertados no
Campus, considerando-se informacdes geradas por dados relativos a estudantes
matriculados, egressos, relagdes com empresas/empresarios, pais e demais segmentos
externos;

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

XI1- Promover reunides com a comunidade interna e externa, pais, empresarios,
profissionais de educacéo, visando ao acompanhamento e a avaliacdo das atividades de
ensino implementadas, no Campus Maceio.

XII- Analisar e propor & Direcdo-Geral do Campus a oferta de vagas para
discentes e docentes;

XIV- Articular a realizacdo da Avaliacdo das Condi¢cbes de Ensino e Avaliacéo
Institucional no &mbito da Diretoria;

XV- Articular o planejamento da compra e manutencdo dos equipamentos dos
Cursos vinculados a Diretoria e Departamentos de Ensino;
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XVI- Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e
desportivos promovidos pelo Campus;

XVII- Assinar documentos relativos a vida académica dos estudantes no ambito
da Diretoria de Ensino;

XVIII- Colaborar com a Coordenacdo de Extensdo e Pesquisa do Campus, na
programacao e execugdo de estagios e no acompanhamento de egressos;

XIX- Colaborar com informacgdes que possibilitem a atualizacdo da Biblioteca e
dos recursos de tecnologia da informagdo e comunicacdo para desenvolvimento do
ensino;

XX- Coordenar a elaboracédo, execucdo, acompanhamento e avaliacdo do Plano de
Acdo anual da Diretoria, a partir das diretrizes estabelecidas no Projeto Politico-
Pedagogico da Instituicdo e no Plano de Desenvolvimento Institucional;

XXI- Coordenar conjuntamente com a equipe de gestores e equipe técnico-
pedagogica as atividades de planejamento, acompanhamento e avaliagdo do processo
ensino-aprendizagem;

XXI1I- Coordenar o planejamento das atividades e distribuicdo da carga horéaria
docente;

XXIV- Manter frequente contato com escolas publicas, instituicbes de ensino
superior, secretarias de educacdo e outras entidades, em assuntos que se referem a
educacdo, em articulacdo com a coordenacéo de extensao;

XXV- Manter-se permanentemente atualizado com relacdo a dindmica do mundo
de trabalho, em geral e em sua area, em particular, otimizando, assim, a interacdo com o
mundo do trabalho;

XXVI- Organizar e manter atualizado o catalogo de oferta de cursos vinculados a
Diretoria;

XXVII- Organizar, em conjunto com a Diretoria de Apoio Académico, a
distribuicdo dos ambientes académicos e horarios de utilizacdo pelas turmas;

XXVIII- Participar na elabora¢do das politicas educacionais juntamente com a
Pro-Reitoria de Ensino;

XXIX- Planejar e acompanhar a capacitacdo dos docentes e técnico-
administrativos vinculados a Diretoria;

XXX- Planejar e acompanhar os processos de autorizacdo de funcionamento e de

(renovagdo de) reconhecimento dos cursos vinculados a Diretoria;
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XXXI- Fomentar a criacdo e potencializar o desenvolvimento de nucleos
produtivos e de pesquisa, em articulagdo com a coordenacdo de pesquisa;

XXXII- Presidir o Conselho de Classe junto aos Departamentos Académicos de
Formacdo Geral e de Ensino Técnico;

XXXII- Supervisionar a alimentacdo e manutencdo (atualizacdo) dos dados dos
sistemas de registros académicos institucionais e do MEC no dmbito da Diretoria;

XXXIV- Emitir pareceres em processos de sua competéncia;

XXXV- Elaborar, promover e acompanhar, junto a Diretoria de Apoio
Académico, acdes de acompanhamento multidisciplinar dos alunos do campus;

XXXVI- Acompanhar, junto a Diretoria de Apoio Académico, a gestdo dos
sistemas de registro académico;

XXXVII- Gerir, junto ao Departamento Académico de Formacéao Geral, processos
para estudo e escola do livro didatico, conforme orientagdes do PNLD — Plano Nacional
do Livro Didatico;

XXXVIII- Planejar, organizar e gerir, junto a Direcdo Geral e & Diretoria de
Apoio Académico, a oferta de turmas e cursos no campus;

XXXIX- Atender aos alunos, pais, professores e ao publico em geral, quando
solicitado;

XL- Participar de discussdes promovidas pela Pré-reitoria de Ensino, juntamente
com Diretores de Ensino dos demais Campi do Instituto Federal de Alagoas, em
consonancia com as diretrizes emanadas pelo Ministério de Educacdo — MEC e politicas
educativas da Instituicdo discriminadas no Projeto de Desenvolvimento Institucional —
PDI,

XLI- Participar de discussdes promovidas pela Dire¢cdo Geral do Campus
Maceid, juntamente com as demais diretorias, em consonancia com as politicas
educativas apontadas pela Reitoria do IFAL no PDI;

XLII- Promover discussdes periodicas, inclusive com reunides semanais e/ou
quinzenais, com 0s departamentos de ensino, coordenacdo pedagdgica e coordenagdes
de cursos e de areas, em consonancia com as diretrizes propostas pelo MEC, pela
Reitoria e pela Direcdo Geral do Campus Maceid, conforme o proposto pelo PDI;

XLII- Promover e participar das acdes que contribuam para a permanente

articulacéo e integragéo entre 0 ensino, a pesquisa e a extensao;

XLIV- Realizar avaliagdo e emitir parecer nos Processos de Progressdo

Funcional dos servidores vinculados a sua competéncia;
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XLV- Acompanhar o controle de frequéncia da jornada de trabalhos dos

servidores vinculados a sua competéncia, de acordo com a legislagéo interna do IFAL.

84° Dos 0rgédos que compdem a Diretoria de Ensino:

I- A Diretoria de Ensino esta estruturada da seguinte forma:

a- Departamento de Ensino Superior

b- Departamento Académico de Formacao Geral

c- Departamento de Ensino Técnico

d- Coordenacdo Pedagdgica

e- Nucleo de Atendimento a Pessoa com Necessidades Especiais — NAPNE

f- Ndcleo de Cultura

Art.17 DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO SUPERIOR

81° O Departamento de Educagdo Superior é o6rgdo consultivo da DE, de
planejamento e de execucdo responsavel pela implementacdo das politicas educacionais
do Campus Macei0, no ambito do ensino superior, executando a¢des de coordenacdo e
supervisdo das atividades de planejamento, acompanhamento e avaliacdo do processo
educativo dos cursos Tecnologicos, Bacharelados e Licenciaturas, no ambito de sua

competéncia.

82° S8o0 competéncias e atribuicdes dos Departamentos de Educacdo Superior:

I- Realizar estudos sobre o mundo do trabalho que subsidiem a estrutura dos
curriculos da sua area e a oferta de cursos superiores tecnoldgicos, bacharelados e
licenciaturas;

I1- Acompanhar o desempenho académico dos discentes;

I1l- Acompanhar e coordenar as atribui¢cbes e competéncias dos Colegiados de
Cursos;

IV- Planejar e acompanhar, em conjunto com o Departamento de Pesquisa e
Extensdo, as atividades que visem a complementacdo e aprofundamento dos

conhecimentos necessarios a pratica educativa;
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V- Planejar e viabilizar cursos, seminarios, simposios, entre outros eventos
académicos, de naturezas diversas, coletivamente com as Unidades Académicas e
Coordenacdes de Cursos;

VI- Acompanhar a execucdo das politicas de ensino, no ambito do Campus, de
acordo com o Projeto Pedagdgico Institucional, bem como o PDI;

VII- Participar da elaboragédo do Calendario Académico, com a previsdo de todas
as datas e atividades relevantes ao nivel de ensino que Ihe compete;

VIII- Orientar e acompanhar a elaboracdo de processos de autorizagéo,
reconhecimento e renovacdo de reconhecimento dos cursos superiores;

IX- Manter atualizadas as informacGes referentes aos cursos, conforme legislacéo
em vigor, divulgando-as na pagina oficial do IFAL;

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

XI- Gerir, junto as CoordenacGes de cursos superiores, o0 planejamento e
realizacdo das agdes pertinentes ao funcionamento dos cursos;

XI1- Emitir pareceres em processos de sua competéncia;

XIlI- Atender aos alunos, pais, professores e ao publico em geral quando
solicitado;

XIV- Coordenar a oferta de cursos de Graduacdo (tecnolégicos, licenciaturas e
bacharelados) do IFAL — Campus Maceio.

XV- Acompanhar a elaboracdo dos projetos de curso de graduacdo do IFAL —
Campus Macei0, em consonancia com os normativos do IFAL e supervisdo da PROEN;

XVI- Executar agdes que visem & melhoria da qualidade de ensino dos cursos
superiores do IFAL — Campus Macei0;

XVII- Promover acOes para o estabelecimento de indicadores académicos do IFAL
no que se refere aos cursos superiores que permitam uma avaliacdo dos programas
oferecidos pelo campus Macei¢;

XVIII- Executar a¢fes que visem a melhoria da qualidade de ensino dos cursos
superiores do IFAL - Campus Maceio;

XIX- Promover acOes para o estabelecimento de indicadores académicos do IFAL
no que se refere aos cursos superiores que permitam uma avaliacdo dos programas
oferecidos pelo campus Macei¢;

XX- Coordenar o processo de reconhecimento e de renovacgdo de reconhecimento
dos cursos de graduacdo do IFAL - Campus Maceio;
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XXI- Dar encaminhamento junto as coordenacgdes a atualizacdo anual dos dados
relativos ao cadastro de docentes no MEC;

XXII- Dar os encaminhamentos junto aos 6rgdos competentes da Instituicdo para
atualizacao do cadastro do ensino superior no MEC;

XXII- Agendar semanalmente/quinzenalmente reunides com coordenagfes de
XXIV- Cursos superiores;

XXV- Receber estudantes dos cursos superiores;

XXVI- Dar encaminhamentos junto as coordenacdes para a elaboracdo de
material de divulgacdo dos cursos superiores oferecidos pelo IFAL — Campus Maceio.

XXVII- Assinar documentos relativos aos cursos superiores;

XXVIII- Avaliar coordenadores lotados no Departamento de cursos superiores;

XXIX- Dar encaminhamentos para a elaboragédo de edital de transferéncia externa;

XXX- Dar encaminhamentos para levantamento de necessidade de contratagédo de
professores substituto e ou efetivos;

XXXI- Orientar os coordenadores na elaboracdo de horarios dos professores a
cada inicio de semestre;

XXXII-Promover eventos.

XXXIII-Participar de eventos e solenidades oficiais relacionadas aos cursos
superiores;

XXXIV- Participar da elaboracéo de calendario académico dos cursos superiores;

Art.18 DO DEPARTAMENTO ACADEMICO DE FORMACAO GERAL

81° O Departamento Académico de Formacgédo Geral é 6rgdo consultivo da DE,
de planejamento e de execucdo responsavel pela implementacdo das politicas
educacionais do Campus Maceid, no ambito da formacdo da Base Comum Nacional,
integrada a Base Tecnologica, nas areas das Ciéncias Humanas, Ciéncias da Natureza e
Matematica e Linguagens e Codigos, executando a¢Ges de coordenagdo e supervisao
das atividades de planejamento, acompanhamento e avaliagdo do processo educativo

dos cursos, no &mbito de sua competéncia.

82° S8o competéncias e atribuicbes do Departamento Académico de Formacéo

Geral:
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I- Realizar estudos sobre 0 mundo do trabalho que subsidiem a estrutura dos
curriculos, no intuito de integrar as areas do conhecimento, no mundo do trabalho, e a
oferta de cursos profissionalizantes;

I1- Planejar e acompanhar as atividades e os horarios bem como carga horéria,
dos docentes de sua area;

I1l- Acompanhar o desempenho académico dos discentes;

IV- Planejar e acompanhar, em conjunto com o Departamento de Pesquisa e
Extensdo, as atividades que visem a complementacdo e aprofundamento dos
conhecimentos necessarios a pratica educativa;

V- Planejar e viabilizar cursos de naturezas diversas, coletivamente com as
Unidades Académicas e Coordenagdes de Cursos;

VI- Acompanhar a execucdo das politicas de ensino, no a@mbito do Campus
Maceid, de acordo com o Projeto Pedagdgico Institucional, bem como o PDI;

VII- Participar da elaboracéo do Calendério Académico, com a previsdo de todas
as datas relevantes ao nivel de ensino que Ihe compete;

VIlI- Coordenar a elaboracdo de projetos de autorizacdo, reconhecimento e
renovacdo de reconhecimento dos cursos;

IX- Articular junto aos professores das respectivas areas a participacdo do
Campus nas olimpiadas de conhecimento;

X- Manter atualizadas as informacoes referentes aos cursos, conforme legislacao
em vigor, divulgando-as na pagina oficial do IFAL;

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

XI1- Acompanhar o desenvolvimento dos programas de certificacdo, de acordo
com a legislacédo da educacgéo profissional em vigor;

XI1I- Gerir, junto as Coordenacdes de area, o planejamento e realizacdo das
acOes pertinentes as areas;

XIV- Emitir pareceres em processos de sua competéncia;

XV- Atender aos alunos, pais, professores e ao publico em geral quando
solicitado;

XVI- Participar das discussOes, relativas as disciplinas de Formacgdo Geral,
promovidas pela PROEN, ou pela Dire¢do Geral, ou pela Diretoria de Ensino do

Campus Maceio, em conformidade com as diretrizes emanadas pelo Ministério de
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Educacdo — MEC e politicas educativas do Instituto Federal de Alagoas, discriminadas
no Projeto de Desenvolvimento Institucional — PDI;

XVII- - Analisar processos;

XIX- Acompanhar o desenvolvimento académico dos alunos;

XX- Dar encaminhamentos junto as coordenacfes de area para a elaboracéo de
material de divulgacdo dos cursos técnicos oferecidos pelo IFAL — Campus Maceio;

XXI- Assinar documentos relativos as disciplinas de formacao geral;

XXII- Avaliar, para efeitos de progressdo parcial, coordenadores lotados no
Departamento de Formacéo Geral;

XXIII - Dar encaminhamentos para levantamento de necessidade de contratacdo
de professores substitutos e ou efetivos;

XXIV- Orientar os coordenadores na elaboracdo de horarios dos professores a
cada inicio de ano/periodo letivo;

XXV- Promover eventos;

XVI- Participar de eventos e solenidades oficiais;

XVII- - Elaborar relatérios de acdes desenvolvidas pelo departamento ao longo

do ano letivo.

Art.19 DO DEPARTAMENTO DE ENSINO TECNICO

81° O Departamento de Ensino Técnico é orgdo consultivo da DE, de
planejamento e de execucdo responsavel pela implementacdo das politicas educacionais
do Campus Maceid, no ambito da educacdo profissional de nivel técnico, executando
acOes de coordenacdo e supervisdo das atividades de planejamento, acompanhamento e

avaliacdo do processo educativo dos cursos, no ambito de sua competéncia.

82° Sdo competéncias e atribui¢cdes do Departamento de Ensino Técnico:

I- Realizar estudos sobre o0 mundo do trabalho que subsidiem a estrutura dos
curriculos da sua area e a oferta de cursos técnicos profissionalizantes;

I1- Acompanhar o desempenho académico dos discentes;

I1l- Planejar e acompanhar, em conjunto com o Departamento de Pesquisa e
Extensdo, as atividades que visem a complementacdo e aprofundamento dos

conhecimentos necessarios a pratica educativa;
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IV- Planejar e viabilizar cursos de naturezas diversas, coletivamente com as
Unidades Académicas e Coordenagdes de Cursos;

V- Acompanhar a execucdo das politicas de ensino, no ambito do Campus
Maceid, de acordo com o Projeto Pedagdgico Institucional, bem como o PDI;

VI- Participar da elaboracdo do Calendario Académico, com a previsdo de todas
as datas relevantes ao nivel de ensino que Ihe compete;

VI1- Coordenar o planejamento e a execucgéo da programagéo de aulas de campo
e visitas técnicas;

VIlI- Coordenar a elaboracdo de projetos de autorizacdo, reconhecimento e
renovacdo de reconhecimento dos cursos;

IX- Manter atualizadas as informacOes referentes aos cursos, conforme
legislacdo em vigor, divulgando-as na pagina oficial do IFAL,;

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

XI- Acompanhar o desenvolvimento dos programas de certificagdo, de acordo
com a legislacdo da educacao profissional em vigor;

XII- Gerir, junto as CoordenacBes de cursos superiores, 0 planejamento e
realizacdo das acOes pertinentes ao funcionamento dos cursos;

XI11- Emitir pareceres em processos de sua competéncia;

XIV- Atender aos alunos, pais, professores e ao publico em geral quando
solicitado;

XV- Participar das discussdes relativas ao Ensino Técnico Integrado ao Médio
promovidas pela PROEN, ou pela Diregdo Geral, ou pela Diretoria de Ensino do
Campus Maceio, em conformidade com as diretrizes emanadas pelo Ministério de
Educagdo — MEC e politicas educativas do Instituto Federal de Alagoas discriminadas
no Projeto de Desenvolvimento Institucional — PDI;

XVI- Planejar e coordenar as politicas de ensino técnico no IFAL - Campus
Maceio, em conformidade com as diretrizes do MEC e do PDI do IFAL;

XVII- Incentivar o desenvolvimento de pesquisas e projetos do IFAL — Campus
Maceio;

XVIII- Articular as politicas de ensino técnico do IFAL — Campus Maceio;

XIX- Uniformizar as politicas de ensino técnico do IFAL — Campus Maceio;

XX- Coordenar a oferta de cursos técnico do IFAL — Campus Maceio;
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XXI- Acompanhar a elaboracdo dos projetos de Curso Técnico do IFAL —
Campus Macei6, em consonancia com os normativos do IFAL e supervisdo da PROEN;

XXII- Executar acbes que visem & melhoria da qualidade de ensino dos cursos
técnicos do IFAL — Campus Maceio;

XXI1I- Promover acdes para o estabelecimento de indicadores académicos do
IFAL no que se refere aos cursos técnicos que permitam uma avaliagdo dos cursos
oferecidos pelo campus Maceio;

XXIV- Desenvolver acdes que visem a integracéo do ensino técnico a pesquisa e a
extensdo;

XXV- Agendar semanalmente/quinzenalmente reunifes com coordenagdes de
Cursos superiores;

XXVI- Analisar processos;

XXVII- Acompanhar o desenvolvimento académico dos alunos;

XXVIII- Planejar, executar, acompanhar e avaliar projetos educacionais;

XXIX- Participar das discussdes inerentes ao ensino no ambito da Diretoria de
Ensino e da Direcdo Geral do Campus Maceid, bem como da PROEN / Reitoria;

XXX- Participar de reunifes semanais promovidas pela Diretoria de Ensino;

XXXI- Acompanhar as atividades curriculares das diferentes disciplinas dos
cursos de nivel médio - profissionalizante, ofertados pelo IFAL. - Campus Macei6;

XXXI1I- Acompanhar estudantes dos cursos integrados e subsequentes do IFAL —
Campus Maceio;

XXXI1I- Acompanhar Conselhos de Classe, Plantdes Pedagdgicos e Reoferta;

XXXIV- Atender alunos, pais e professores, quando de sua competéncia;

XXXV- Dar parecer em processos ou requerimentos destinados ao DET, bem
como em progressdo funcional ou estagio probatério, quando de sua competéncia;

XXXVI- Apresentar, anualmente ou quando solicitado, relatério de desempenho;

XXXVII- Orientar os coordenadores na elaboragdo de horarios dos professores a
cada inicio de ano letivo;

XXXVIII- Participar de eventos e solenidades oficiais relacionadas aos cursos
técnicos;

XXXIX- Participar da elaboragéo de calendario académico dos cursos técnicos;

XL- Elaborar relatérios de acdes desenvolvidas pelo departamento ao longo do

ano letivo;
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Art.20. COORDENACOES DE CURSOS E AREAS

§1° As Coordenagdes de Cursos e Areas sdo Orgdos consultivos dos
Departamentos de Ensino, de planejamento e de execucdo, responsaveis por planejar,
acompanhar e avaliar as atividades de ensino, a partir dos Planos de Cursos,

incentivando a elaboracdo e desenvolvimento de ensino, pesquisa e de extensao.

§2° S3o competéncias e atribuicdes das Coordenagdes de Cursos e Areas:

I- Colaborar com os Departamentos de Ensino e Coordenacdo pedagdgica, no
desenvolvimento das politicas institucionais, no planejamento e na efetivacdo das
atividades especificas do Curso ou da Area;

I1- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento do Plano do Curso, a partir do Plano
de Ensino, no que se refere aos contetdos estabelecidos para o componente curricular e
carga horéria;

I1lI- Acompanhar processos de avaliacdo utilizados pelos professores, em
consonancia com o Projeto Politico Pedagdgico Institucional e o Plano do Curso;

IV- Incentivar o desenvolvimento de atividades de pesquisa e programas ou
projetos de extensdo no &mbito do curso e area;

V- Indicar docentes para composicdo de Bancas Examinadoras de Trabalho de
Conclusdo de Curso;

VI- Distribuir equitativamente docentes a orienta¢do de Trabalhos de Concluséo
de Curso, de Prética Profissional e de estagios, bem como acompanhar tais processos de
orientagéo;

VII- Emitir declaracbes de participacdo em Bancas Examinadoras ou de
orientacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso, de Prética Profissional e de Estagio,
bem como demais declaracbes de atividades docentes na &rea de ensino sob sua
supervisdo, em conjunto com o Departamento de Ensino do Curso ou Area
Correspondente;

VIII- Assessorar o Departamento de Ensino na especificagdo e processo de
compra de materiais, livros, insumos e equipamentos para os laboratérios vinculados ao
CUrso e ou area;

IX - Submeter ao Departamento de Ensino a programacdo das atividades de

ensino a serem desenvolvidas, a cada periodo letivo;
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X- Avaliar os processos de aproveitamento de estudos em disciplinas do curso,
mediante Parecer de Professor da disciplina;

XI- Promover a selecdo de monitores e estabelecer os respectivos Planos de
Trabalho;

XIl- Atribuir encargos (distribuicdo de carga horéaria), de ensino, pesquisa e
extensdo aos docentes da sua &rea de atuacdo, respeitadas a sua formagcdo, titulacéo e
regime de trabalho;

XIII- Acompanhar, orientar, revisar junto aos docentes da coordenacdo a
confeccdo semestral do PIT — Plano Individual de Trabalho e Horario Individual do
docente, fornecendo-o revisado e devidamente assinado e datado por docente e
coordenador a DE, a cada periodo preparatorio de semestre;

XIV- Acompanhar, orientar e revisar junto aos docentes da coordenacdo a
confeccdo do RAD - Relatorio de Atividades Docentes - ao fim de cada semestre,
fornecendo-o devidamente assinado e datado por docente e coordenador a DE ao fim de
cada semestre;

XV- Cadastrar, no sistema de gestdo académica, ao inicio de cada semestre ou ano
letivo, conforme regime de oferta de turmas e cursos, as turmas, disciplinas, professores
e horérios que serdo ministradas nos cursos coordenados;

XVI- Acompanhar, através do sistema eletrnico de controle de registro
académico, os dados cadastrais dos docentes vinculados ao curso, bem como insercédo
de notas, frequéncia, conteddo lecionado, bem como outros dados referentes ao registro
de informac0es de turmas e curso;

XVII- Solicitar dos 6rgdos competentes, medidas com vistas a manutencdo e
reformas dos equipamentos, bem como das areas fisicas dos laboratdrios, oficinas e
salas de aula;

XVIII- Solicitar aos Departamentos de Ensino o planejamento para a aquisi¢éo de
materiais e servigos com vistas ao funcionamento dos laboratdrios, oficinas, salas de
aula e ambientes especiais;

XIX- Verificar o cumprimento das Normas Disciplinares e Didaticas, bem como
das normas de seguranga no uso dos laboratérios no &mbito do curso;

XX- Planejar e acompanhar a utilizacdo dos laboratorios e nucleos de
aprendizagem vinculados ao Departamento de Ensino;

XXI- Planejar a aquisicdo de equipamentos e materiais e responsabilizar-se pelo

seu controle e manutencao;
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XXII- Planejar e executar acGes que tenham como objetivo promover o
aperfeicoamento e a modernizacdo administrativa da unidade académica.;

XXII - Encaminhar & Diretoria de Ensino relatério anual das atividades
desenvolvidas;

XXVI- Organizar e acompanhar defesas de Trabalhos de Conclusdo de Curso,
conforme as orientac¢6es do Plano de Curso;

XXIV- Emitir pareceres em processos de sua competéncia;

XXVI- Atender aos alunos, pais, professores e ao publico em geral quando
solicitado;

XXVII- Participar das discussdes inerentes ao curso ou area coordenada no
ambito do Departamento, da Diretoria de Ensino e da Direcdo Geral do Campus
Maceio, bem como da PROEN / Reitoria;

XXVIII- Participar das reunides de coordenadores de cursos na Direcdo de
Ensino;

XXIX- Promover reunides semanais com professores lotados na Coordenacéo;

XXX- Convocar e presidir reunides periddicas com o colegiado do curso, quando
for o caso;

XXXI- Dar parecer em processos ou requerimentos destinados a Coordenacéo;

XXXII- Avaliar os requerimentos de trancamento, reaproveitamento e admisséo
dos alunos (transferéncia, equivaléncia e reopcéo), quando for o caso;

XXXI1I- Dar encaminhamentos para a solicitacdo de Oferta de disciplinas; XXXII-
Dar encaminhamentos para a realizacdo de Colacdo de Grau dos alunos do curso
quando for o caso;

XXXIV- Dar encaminhamentos para a realizacdo de migracdo de alunos entre
diferentes matrizes curriculares do mesmo curso;

XXXV- Dar encaminhamentos para a realizacdo de Reopc¢éo de Curso, quando for
0 caso;

XXXVI- Participar de discussbes para Reformas Curriculares em consonancia
com 0s normativos institucionais e a partir de acompanhamento da PROEN;

XXXVII Conduzir reunides periddicas com o Nuacleo Docente Estruturante
(NDE) para revisao do projeto pedagogico do curso, quando for o caso;

XXXVIII- Cumprir e executar as normas didatico-pedagogicas da instituicdo no

gue se refere ao curso ou area coordenada;
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XXXIX- Acompanhar a execucdo do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC).

XL- Promover discussfes para o desenvolvimento de alteracGes curriculares dos
cursos em conformidade com o0s normativos institucionais e a partir de
acompanhamento da PROEN;

XLI- Aprovar e verificar o cumprimento dos planos de curso das disciplinas da
matriz curricular dos cursos atendidos;

XLII- Sugerir as aquisi¢des bibliograficas

XLII- Acompanhar atuacdo dos professores e alunos do curso ou area
coordenada;

XLIV- Propor e supervisionar, em conjunto com a Dire¢do de Ensino, as Pro-
Reitorias e setores competentes, programa de acompanhamento do aluno visando a
reducdo da evasdo e reten¢do nos cursos ofertados pelo campus;

XLV- Planejar, difundir e coordenar as atividades curriculares das disciplinas
pertinentes ao curso ou area coordenada;

XLVI- Promover a integracdo entre a coordenagdo do curso e as demais
coordenacdes de cursos e de area do IFAL — Campus Maceio.

XLVII- Acompanhar as necessidades da infraestrutura fisica das dependéncias da
Coordenagéo;

XLVIII- Zelar pela manutengéo dos bens patrimoniais sob a responsabilidade da
coordenacao do curso ou area;

XLIX- Elaborar horéarios das disciplinas do curso ou area em colaboracdo com
0s departamentos e a Diretoria de Ensino;

L- Acompanhar os Estagios dos alunos.

LI- Avaliar professores em processos de progressdo funcional ou estagio
probatario.

LI1- Coordenar visitas técnicas.

LIII- Participar de eventos relacionados ao curso ou area

LIV- Promover o curso junto a sociedade e a comunidade académica;

LV- Inscrever os alunos no ENADE a cada ciclo, quando for o caso;

LVI- Avaliar semestralmente o curso junto ao corpo docente e discente;

LV1I- Supervisionar trabalhos de monitorias;

LV1II- Supervisionar atividades em laboratorios;

LIX- Propiciar as inscri¢fes e participacdo dos estudantes em eventos;
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LX- Solicitar materiais de consumo e de uso permanente ao almoxarifado e/ou
setor de patrimonio;

LXI- Participar das discuss@es para a elaboracdo do calendario de eventos técnico-
cientificos, relacionados ao curso ou area;

LXI1- Assessorar a elaboracdo dos editais de processo de selecdo de ingresso ao
campus;

LXI11- Acompanhar 0s egressos do curso com o apoio institucional;

LXIV- Emitir documentos solicitados & Coordenag&o ou Area, quando solciitado,
de sua competéncia;

LXV- Apresentar, anualmente ou quando solicitado, relatério de desempenho das
atividades sob responsabilidade da coordenacéo.

83° A administracdo e o desenvolvimento dos Cursos, do Campus Maceio contam
com 0s seguintes Setores:

I- Colegiados de Cursos, como 6rgdos consultivos;

I1- Nucleos Docentes Estruturantes como 6rgdos de acompanhamento dos Planos
de cursos Técnicos Integrado ao Médio e Superiores;

I11- Laboratérios dos Curdos e ou Areas, como espago de pratica de ensino e

atividades curriculares.

§4° Os Coordenadores de Cursos e Areas sdo eleitos por seus pares, para um
mandato de dois anos, podendo ser reconduzido por mais dois anos, e nomeados pela
Direcéo Geral do Campus Maceid.

85° S&o competéncias e atribuicbes dos Colegiados dos Cursos Técnicos
Integrado ao Médio

I - Acompanhar e avaliar, no ambito da Coordenagdo do Curso, 0
desenvolvimento do Projeto Pedagdgico do Curso;

I1- Propor aperfeicoamento e participar da (re)elaboracdo do Projeto Pedagogico
do Curso;

I1l- Articular a participagdo dos professores na implementacdo do Projeto
Pedagogico do Curso, respeitadas as diretrizes gerais do Projeto Politico-Pedagogico da
Instituicao;

IV- Articular a integracao entre as diversas disciplinas ofertadas;
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V- Propor as Coordenacbes de Ensino dos demais Cursos, envolvidos com a
oferta do Curso, a realizacdo e a integracdo de programas de ensino, pesquisa e
extensdo, segundo o interesse do mesmo;

VI- Prestar assessoramento de ordem didatico-pedagdgica, quando solicitado
pelos 6rgdos competentes;

VII- Deliberar originariamente ou em grau de recurso, sobre matérias de sua
competéncia, mesmo néo especificadas neste artigo.

VIII — manter um didlogo permanente com os alunos da Coordenacdo e seus
professores para em primeira instancia, tentar solucionar problemas de decorréncia de

rotina de sua coordenacao.

86° Do Nucleo Docente Estruturante
I- O Nucleo Docente Estruturante — NDE € o6rgdo consultivo dos cursos
superiores, responsavel pela concepgdo, acompanhamento e revisdo de seus Projetos
Pedagdgicos, e € formado por docentes dos cursos superiores, presidido pelo
Coordenador do Curso.
I1- O funcionamento e competéncias do Nucleo docente Estruturante sdo definidos

em Resolucéo fixada pelo Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo (CEPE) do IFAL.

87° S&o Competéncias do Nucleo de Atendimento a Pessoa com Necessidades
Especiais — NAPNE

I- Promover agdes que visem a inclusdo e acessibilidade de alunos que apresentem
algum tipo de necessidade especial, fisica e ou de aprendizagem;

II- Prestar consultoria aos docentes na solucdo de problemas gerais de
aprendizagem dos Deficientes;

I11. Acompanhar o processo de insercdo dos Deficientes nos cursos do IFAL —
Campus Maceio;

IV. Estimular a constru¢do do conhecimento acerca da temética inclusdo plena —
estimulando a pesquisa e produgdo de material didatico;

V. Estimular e promover o desenvolvimento de atitudes e valores favoraveis a
inclusdo Deficientes no IFAL - Macei0;

VI. Mapear as necessidades gerais nos aspectos da infraestrutura, recursos
humanos, equipamento e solicitar providéncias da Dire¢do-Geral,

VII. Encaminhar a chefia imediata o relatdrio anual das atividades desenvolvidas.
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§8° NUcleo de Cultura

I- O Nucleo de Cultura é um espaco do Campus Macei6 ligado a Diretoria de
Ensino, vinculado & Coordenacao de Linguagens e Cddigos, para atender as atividades
de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

I1- O Ndcleo de Cultura tem como objetivo:

a- Promover o desenvolvimento de atividades multidisciplinar cultural, na
comunidade interna e externa, do Campus Maceid, por meio da pratica de
atividades artistico-culturais.

b- Demonstrar e promover atividades culturais de carater formativo e
educacional sobre as diversas linguagens artisticas (musica, artes visuais,
danca e teatro, entre outras), para o pleno desenvolvimento humano, e
valorizar os elementos culturais locais, regionais e nacionais.

c- Oferecer atividades artisticas com a finalidade de promover e estimular a
criatividade, producdo artistica, conhecimentos e praticas educativas no
contexto cultural a fim de diminuir os indices de evas&o e repeténcia escolar.

d- Contribuir para a compreensdo da arte como campo de conhecimentos, bem
como forma de expressdo e comunicacdo, estimulando a percepcdo e a

manifestacdo da diversidade cultural como direito de todos.

Art. 21 COORDENACOES DE LABORATORIOS

81° Sdo competéncias e atribui¢des das coordenacgdes de Laboratorios:

I- Coordenar o apoio logistico e administrativo dos laboratérios, de acordo com as
demandas e em parceria com a Diretoria de Ensino e os coordenadores de curso;

II- Participar, quando necessario, do planejamento das aulas, ajustando o
funcionamento do laboratério de forma a garantir agilidade no atendimento a docentes e
discentes;

I1l- Acompanhar a utilizagdo dos laboratorios e planejar, em conjunto com o0s
professores, o desenvolvimento de atividades especificas dos laboratérios;

IV- Planejar e coordenar as atividades dos monitores e estagiarios nos
laboratorios;

V- Planejar e solicitar a compra de equipamentos e materiais para 0s laboratorios;
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VI- Realizar o controle de empréstimos de equipamentos e materiais dos
laboratdrios;

VI1I- Responsabilizar-se por todo o patriménio dos laboratorios;

VIII- Solicitar a manutencdo de equipamentos e servi¢os nos laboratorios;

IX- Verificar o cumprimento das normas disciplinares e de seguranca dos
laboratdrios; e

X- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins.

Art. 22 DA COORDENACAO PEDAGOGICA

81° A Coordenagédo Pedagogica, 6rgdo de assessoramento a Diretoria de Ensino,
tem como ndcleo de definicdo e articulagdo o0s aspectos pedagdgicos, no
desenvolvimento das politicas e de projetos educacionais, na perspectiva de despertar e

mobilizar a Instituicdo para 0 aprimoramento desses processos.

82° Sdo Competéncias e Atribuicdes da Coordenacgdo Pedagodgica.

I- Identificar contradi¢Oes, dificuldades e interferéncias, no desenvolvimento do
ensino, na instituicdo, provocando a tomada de conhecimento e a busca conjunta de
formas de enfrentamento e ou redimensionamento;

I1- Oferecer suporte tedrico-metodolégico ao corpo docente para o melhor
desenvolvimento do processo educativo, favorecendo a aprendizagem significativa dos
estudantes;

I11- Coparticipar da elaboracéo e atualizacdo de projetos pedagdgicos;

IV- Prestar assessoramento pedagdgico, prioritariamente, aos docentes e
discentes, relacionadas as dificuldades nos processos de ensino e aprendizagem.

V- Fomentar o trabalho coletivo, a pratica de planejamento e a avaliacdo dos
processos educativos;

VI- Dar suporte pedagdgico em bancas de concurso publico, selecéo, ingresso e
recepcdo de docentes e discentes da Instituicao;

VII- Subsidiar a elaboragdo dos Regulamentos que visem sistematizar e qualificar
0 processo didatico-pedagdgico e disciplinar na Instituicéo;

VIII- Organizar sistematicamente tempo e espaco de reflexdo e aprimoramento
dos processos educativos, em articulagdo com os setores educacionais;

IX- Organizar grupos de estudos, minicursos, oficinas de formacdo continuada

para docentes e discentes;
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X- Promover, de forma integrada com os demais setores educacionais, praticas
humanizadoras na Instituicdo.

XI- Assessorar na emissao de pareceres, relativos ao processo educativo;

XII. Participar dos conselhos de Classes e reunides pedagdgicas orientando-os, na
perspectiva de aperfeicoamento do processo educativo;

XIII. Prestar atendimento e acompanhamento pedagdgico educacional dos
discentes de forma individual e/ou em grupo;

XIV. Oferecer atendimento pedagdgico educacional aos pais/mées ou
responsaveis pelos estudantes do Campus;

XV- Planejar, executar, acompanhar e avaliar projetos educacionais;

XVI- Participar da elaboracéao do PPI;

XVII- Participar das discussdes inerentes ao ensino no ambito da Diretoria de Ensino e da
Direcéo Geral do Campus Macei6, bem como da PROEN / Reitoria;

XVIII- Participar de reuniées semanais promovidas pela Diretoria de Ensino;

XVIX- Acompanhar as atividades curriculares das diferentes disciplinas dos cursos de
nivel Médio Profissionalizante ofertados pelo IFAL. - Campus Macei0;

XX- Acompanhar estudantes dos cursos integrados e subsequentes do IFAL — Campus
Maceio;

XXI- Planejar e acompanhar Conselhos de Classes.Planejar e acompanhar PlantGes
Pedagbgicos;

XXI1I- Acompanhar Reoferta, bem como atender alunos, pais e professores;

XXII- Zelar pela manutencdo dos bens patrimoniais sob a responsabilidade da
coordenacao;

XXIV- Dar parecer em processos ou requerimentos destinados a Coordenacédo
Pedagdgica;

XXV- Avaliar servidores em processos de progressdo funcional ou estagio
probatdrio lotados na coordenagédo pedagdgica;

XXVI- Assinar documentos relacionados a Coordenacao Pedagogica;

XXVII- Apresentar, anualmente ou quando solicitado, relatério de desempenho
das atividades sob responsabilidade da coordenagdo Pedagogica;

XXVIII- Participar de eventos relacionados & Coordenagdo Pedagogica;

XXI1X- Supervisionar trabalhos de monitorias.

Art.23 DOS CONSELHOS DE CLASSE
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81° O Conselho de Classe & um instrumento de avaliagdo que se destina a
promocédo da qualidade do processo ensino-aprendizagem dos cursos técnicos de nivel
médio, nas modalidades de subsequéncia e ensino Médio Integrado, através do seu
constante acompanhamento, avaliacéo e aperfeicoamento.

82° O Conselho de Classe seguira as diretrizes estabelecidas pela Diretoria de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, Regimento Discente, Normas didaticas submetidas a
constantes avaliagGes, deste Regimento Interno.

83° No decorrer do ano letivo, o Conselho de Classe se reunira:

| — Conselho de Classe Prognéstico:

a. Ordinariamente, nas datas estabelecidas no calendario académico, com o
objetivo de avaliar 0 processo ensino-aprendizagem e resultados académicos, com
vistas a elaboracdo de estratégias de aperfeicoamento e a promocdo de condi¢cbes de
recuperacdo de eventuais dificuldades e defasagens discentes.

b. Extraordinariamente, quando solicitado e justificado pela Area de Apoio
Educacional;

c. Quando houver necessidade de discutir projetos e acbes que visem
melhoria da qualidade do curso.

84° As reuniGes do Conselho de Classe Prognéstico serdo precedidas por
reunibes entre o Representante da Area de Apoio Educacional e os discentes,
buscando comunicacdo eficaz, transparéncia e equidade na conducdo dos processos

pedagdgicos.

Il — Conselho de Classe Deliberativo:
a. Ordinariamente, ao final do ano letivo, apds os exames finais, para

avaliacdo dos resultados académicos e deliberagdes pertinentes.

81° Compete aos Conselhos de Classe Prognostico:

I- Avaliar o processo ensino-aprendizagem e propor alternativas de carater
didatico-pedagdgico para solucdo dos problemas detectados apos cada bimestre letivo;

I1- Fazer encaminhamentos de propostas, visando a melhoria do processo ensino-
aprendizagem;

I11 —avaliar continua e sistematicamente a dinamica do processo pedagdgico;
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IV — verificar o nivel de desempenho académico dos alunos, por meio da anélise
do aproveitamento, assiduidade, possibilidades de crescimento e superagdo de
dificuldades;

V — conduzir os professores na avaliacdo de sua atuacdo no processo educativo,
por meio da analise dos resultados obtidos pela turma em cada disciplina, incentivando
a troca de ideias e o intercambio de experiéncias;

V1 — aperfeigoar o processo ensino-aprendizagem por meio da continua reviséo
dos métodos e técnicas de ensino e de avaliacdo, face as necessidades apontadas;

VIl- encaminhar estudantes a orientacdo especializada, quando necessario;

VIII- estabelecer reunides extraordinérias para o encaminhamento de questdes
especificas;

IX — emitir parecer a Diretoria e Ensino e a Diretoria e Educacdo Basica/PROEN

§2° Compete ao Conselho de Classe Deliberativo, além do estabelecido no artigo
anterior:

| — deliberar, ap0s analise e votacao, sobre a nota do aluno e sua condicao de
promocao ou retencao.

Il — encaminhar ata a Secretaria de Registro e Controle Académico, juntamente
com a planilha de resultados finais.

8 3°. Os alunos submetidos ao Conselho de Classe Deliberativo deverdo ser
analisados sob a perspectiva da aquisicdo das competéncias basicas previstas para cada
uma das areas do conhecimento e terdo sua média final expressa de acordo com o total
de pontos obtidos, devendo, em seus registros académicos, constar a aprovacgéo ou
retencédo pelo Conselho de Classe.

8 4°, Terdo direito a voto no Conselho de Classe Deliberativo apenas os docentes
da turma.

8 5° N&o sera permitido voto por representacao.

8 6°. Em caso de empate, o aluno sera considerado aprovado.

Art.24 DA DIRETORIA DE APOIO ACADEMICO

81° A Diretoria de Apoio Académico é 6rgdo vinculado, hierarquicamente a
Diregdo Geral, com objetivos de Desenvolvimento e acompanhamento do Ensino,
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pesquisa e extensdo do Campus Maceid, e é um 06rgdo de carater consultivo e
deliberativo, na administracdo executiva, formado por representantes dos setores de
Assisténcia e controle, do acompanhamento do docente e discente, de carater técnico e
didatico-pedagdgica.

82° O funcionamento e competéncias da Diretoria de Apoio Académico esta em
consonancia, estabelecido em Resolugdo, fixada pelas politicas de assisténcia e a
permanéncia do aluno bem como as Politicas da Pro - Reitoria de Ensino da Reitoria,

para o Desenvolvimento do Ensino e a aprendizagem do Campus Maceio.

83° S8o competéncias e atribuicdes da Diretoria de Apoio Académico:

| - Planejar e acompanhar a realizagéo de registros e controles de académicos, no
ambito docente e discente;

II- Supervisionar as atividades dos servidores do Controle de Registro
Académico;

I1l- Acompanhar e homologar a frequéncia dos servidores vinculados a sua
competéncia;

IV- Auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos e a emissao de documentos
académicos relativos ao ensino, juntamente com as Diretorias, Departamentos,
Coordenagdes e outros 6rgaos;

V- Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instrucées e indicacdes sobre
a matéria de sua competéncia;

VI- Prestar assessoria aos demais Orgdaos do Campus, em matéria de sua
competéncia;

VII- Desenvolver, juntamente com Departamentos, Coordenacdes, Setores
Técnicos e Secretarias, a interpretacdo de legislacdo e normas;

VIII- Acompanhar, avaliar e propor medidas para adequacdo do Sistema
académico as exigéncias governamentais;

IX- Assinar juntamente com a Direcdo Geral, documentos expedidos pelo CRA,;

X- Promover a integracdo entre as CoordenacOes que lhe sdo diretamente
subordinadas e articulagdo das mesmas com os diferentes setores do Instituto;

Xl- - Participar do férum de Registro Académico, a saber: SISTEC,
EDUCACENSO, SISU, entre outros de sua competéncia, em conjunto com a

Coordenacéo de Pesquisa Institucional;
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XIl- Planejar, executar e avaliar, os programas de Assisténcia Estudantil do
Campus Maceio;

XII- Alimentar os Sistemas de controle do MEC, INEP, entre outros;

XIV- Planejar, executar e avaliar com sua equipe de colaboradores, os trabalhos e
atividades desenvolvidas em prol do acompanhamento de assisténcia aos alunos do
campus Maceid, visando seu sucesso, evolucdo e permanéncia no IFAL, em
consonancia com o planejamento das outras Diretorias sistémicas do IFAL, Campus
Maceio.

XV- Elaborar e encaminhar o relatério anual das atividades desenvolvidas para
subsidiar &s acOes da Direcdo-Geral;

XVI — Elaborar e emisséo das certiddes de aluno aprendiz a partir das informagoes
fornecidas pela Coordenacéo de Registro Académico;

XVII — Fornecer subsidios ao pesquisador Institucional para fins de atualizacdo do
Censo do Ensino Médio e Superior;

XVIII — Cadastrar, controlar, distribuir os livros didaticos para os discentes;

XIX — Acompanhar e controlar a frequéncia dos docentes com posterior emissdo
mensal de Mapa de Faltas;

XX — Atender aos professores para consulta sobre as faltas e programa de
reposicdo das aulas;

XXI- Acompanhar e sancionar o processo disciplinar dos alunos;

XXI1- Confeccionar o mapa de ocupacédo dos espacos fisicos dos ambientes de

aulas;

XXII1 - Controlar a entrada e saida dos alunos na Institucéo;

XXIV — Confeccionar e elaborar a folha de frequéncia e de pagamento dos
monitores;

XXV — Organizar e controlar as matriculas presenciais dos diversos niveis de
ensino;

XXVI- Registrar a matricula no SISU dos alunos do nivel superior;

XXVII- Recepcionar em parceira com o Departamente de Assisténcia Estudantil
os discentes ingressantes para prestar informacao sobre os Programas da Assisténcia
Estudantil da Instituicéo;

XXVIII - Elaborar Termos de referéncia para aquisicao de fardamento, material
didatico e outros insumos destinados aos alunos;

XXIX — Emitir parecer nos processos de Progressédo Funcional para os docentes;
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XXX — Realizar avaliacdo de Progressdo Funcional dos Servidores ligados a sua

Diretoria.

84° A Diretoria de Apoio Académico esta estruturada da seguinte forma:
I-Departamento de Assisténcia Estudantil
I1-Coordenagdo de Registro Académico
I11-Coordenacdo de Biblioteca

IV- Coordenacéo Grafica

Art.25 DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

81° O Departamento de Assisténcia Estudantil & ¢rgdo responsavel pelo
planejamento, coordenacdo e execuc¢do dos programas de assisténcia estudantil, que
proporcionem ao discente assisténcia psicossocial, assisténcia medico odontologica,
nutricional ao discente, viabilizando condicbes para o desenvolvimento de suas
potencialidades, objetivando a melhoria do processo de Ensino Aprendizagem e

manutencdo da permanéncia e a reducao da evasdo escolar.

82° S8o competéncias e atribuicdes do Departamento de Assisténcia Estudantil:

I- Monitorar os impactos da Politica de Assisténcia Estudantil, no Campus
Maceio;

I1- Viabilizar a execucdo dos programas de assisténcia estudantil, previstos pelas
politicas da Diretoria de Politicas Assisténcia Estudantil/PROEN;

I1l- Propor projetos, buscando, junto aos setores competentes, as condi¢bes
necessarias a sua execucao;

IV- Assegurar ao discente acompanhamento biopsicossocial, propiciando-lhe um
melhor desempenho académico;

VI- Manter dialogo com os movimentos estudantis do Campus Maceio;

VII- Apoiar programas e/ou projetos destinados aos estudantes jovens e adultos;

VIII- Manter articulagdo permanente com as unidades administrativas vinculadas
ao DAE;

IX- Promover féruns de discussdo acerca das competéncias e atribuicdes do DAE

no Campus Maceio;
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X- Coordenar e acompanhar, sob a execucdo do Setor de Servico Social, a
atualizacdo permanente do perfil socioecondmico do corpo discente;

XI- Fortalecer o didlogo entre os estudantes e a gestdo do Campus;

XI1- Encaminhar a Diretoria de Apoio Académico o relatério anual das atividades

desenvolvidas;

83° Dos Setores que compdem o Departamento de Assisténcia Estudantil
I- Setor de Servico Social
I1- Setor médico
I11- Setor odontoldgico
I11- Setor de psicologia
IV- Setor de Nutricdo e Alimentagdo Escolar- SANE

84° Atribuicdes e competéncias do Setor de Servigo Social

I- Realizar a recepgdo no inicio do ano letivo para discentes ingressantes na

instituicao;

I1- Promover a adaptacdo do aluno ingresso;

I1l- Realizar a caracterizacdo socioecondmica e educacional dos discentes
ingressantes;

IV- Desenvolver programas de assisténcia estudantil para alunos em dificuldades
socioecondmica;

V- Definir critérios norteadores a selecdo de alunos para 0 acesso aos programas
de Assisténcia Estudantil;

VI- Acompanhar sistematicamente o aluno a fim de identificar suas necessidades
psicossociais e 0s problemas que interferem no cotidiano de suas atividades;

VI1- Acompanhar o rendimento dos alunos detentores de bolsas de estudo

VIII- Elaborar mensalmente a folha de pagamento dos alunos participantes dos
programas de Assisténcia Estudantil;

IX- Assessorar o trabalho desenvolvido pelos Representantes de turma;

X- Realizar atendimento social aos pais de alunos e ou responsaveis sempre que
julgar necessario;

Xl-. Proporcionar ao aluno oportunidade de autoconhecimento, através da

vivéncia em grupo;
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XIl-. Promover ac¢des que favorecam o crescimento pessoal e o fortalecimento das
relagdes interpessoais do corpo discente;

XII-. Encaminhar a chefia imediata o relatério anual das atividades
desenvolvidas.

XIV- Promover palestras de cunho social;

85° Sdo Competéncias do Setor Médico:

I- Prestar atendimento ambulatorial de carater eletivo;

I1. Propor acdes voltadas a promogéo da satude dos discentes;

I11- Articular com os setores competentes a realiza¢do de eventos e cursos quanto
aos cuidados com a saude;

IV- Participar de campanhas de promocédo de saude, inclusive de vacinacdo, em
parceria com as Secretarias de Salde;

V- Oferecer assisténcia de enfermagem em nivel ambulatorial;

VI- Definir as formas de armazenamento de equipamentos, medicacdo, drogas e
reagentes do setor, destinados ao atendimento médico, fisioterapéutico e de
enfermagem;

VII- Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de satde
publica e em rotina aprovada pelo Setor Médico da Instituicdo;

VIII- Participar de comissdes que tratem de questdes referentes a qualidade de
vida dos discentes, juntamente com a representacdo intersetorial do Campus Maceio;

IX-. Participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de
saude;

X- Elaborar e encaminhar o relatério anual das atividades desenvolvidas.

86° Sdo Competéncias do Setor Odontoldgico

I- Identificar e tratar afec¢Ges dentarias e de tecido de suporte;

I1- Orientar pacientes sobre profilaxia e prevencdo de caries e doencas
periodontais;

I1l- Encaminhar, quando necessario, a outros niveis de assisténcia, mantendo o
acompanhamento do tratamento;

IV- Promover palestras educativas respeitantes a saude bucal;

V- Definir as condi¢gdes de armazenamento de materiais, drogas e reagentes do
setor destinados ao atendimento odontolégico;
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VI- Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de salde
publica e em rotina aprovada pelo Setor Odontoldgico da Instituicéo;

VII- Participar de comissfes com representacao intersetorial do Campus Maceio,
que tratem de questdes referentes a qualidade de vida dos discentes e servidores da
Instituicao;

VIII- Participar de comissdes que tratem de questdes referentes a qualidade de
vida dos discentes, juntamente com a representacdo intersetorial do Campus Maceio;

IX-. Participar nos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de
salde;

X- Elaborar e encaminhar o relatério anual das atividades desenvolvidas.

87° Sdo Competéncias do Setor de Nutricdo e Alimentacdo Escolar

I- Realizar avaliagdo do estado nutricional dos estudantes atendidos pelo Servigo
Social;

I1- Identificar individuos com necessidades nutricionais especificas;

I1l- Realizar agdes de educacdo alimentar e nutricional, para a comunidade
escolar, articuladas com a equipe multidisciplinar;

IV- Promover atividades para o fornecimento de refeicGes equilibradas aos seus
comensais;

V- Planejar e coordenar a aplicacdo do teste de aceitabilidade;

VI- Promover a interagdo com os setores integrados de assisténcia ao estudante.

VII- Planejar e acompanhar os cardapios da alimentacao escolar, no programa do
SANE;

VI1I- Desenvolver atividades visando a promoc¢éo da satde dos seus comensais e
a pratica de habitos alimentares e nutricionais saudaveis;

IX- Promover a satisfacdo dos comensais no que se refere ao servico oferecido,
considerando a fungdo social do Refeitorio Escolar;

X- Elaborar e encaminhar o relatorio anual das atividades desenvolvidas.

8 8° S&o competéncias e atribuicdes do Setor de Psicologia
I- Colaborar com a adequagéo, por parte dos educadores, de conhecimentos da

Psicologia que lhes sejam Uteis na consecucao critica e reflexiva de seus papéis;
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I1- Desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacdo e a
superacdo de entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao
crescimento individual de seus integrantes;

I1l- Assessorar a escola na busca pela humanizacdo do sujeito, através de
encontros, palestras e proposicao de projetos educativos com os alunos;

IV- Desenvolver programas de orientagdo profissional, visando um melhor
aproveitamento e desenvolvimento do potencial humano, fundamentados no
conhecimento psicologico e huma visao critica do trabalho e das relacdes do mercado
de trabalho;

V- Diagnosticar as dificuldades dos alunos, dentro do sistema educacional e
encaminhar aos servigos de atendimento da comunidade, aqueles que requeiram
diagnostico e tratamento de problemas psicologicos especificos, cuja natureza
transcenda a possibilidade de solucdo na escola, buscando sempre a atuacdo integrada
entre a escola e a comunidade;

VI- Promover ag¢des educativas que visem um processo de transformacao pessoal
e social dos alunos;

VII- Realizar atendimento psicopedagdgico aos pais e/ ou responsaveis pelo
aluno, sempre que necessario;

VII1- Elaborar o relatério anual das atividades desenvolvidas.

Art. 26 COORDENACAO DE REGISTRO ACADEMICO - CRA

81° Sdo competéncias e atribui¢cdes da Coordenacédo de Registro Académico:

I- Planejar e programar a realizacao de registro e controle académicos;

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

I1l- Organizar e manter sob sua guarda as pastas individuais dos estudantes
durante o ciclo académico regular dos alunos;

IV- Coordenar a execuc¢do dos procedimentos relacionados aos processos de pré-
matriculas e matriculas iniciais do aluno, bem como renovagdo de matriculas, bem
como demais procedimentos referentes a esse registro (progresséo parcial, mudanca de

turno, transferéncia de alunos, entre outras atividades de registros do discente);
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V- Expedir historicos escolares, diplomas, guias de transferéncias, certiddes e
outros documentos semelhantes, assinando-os juntamente com a Dire¢do-Geral do
Campus Macei0, conforme o tipo de documento.

VI- Supervisionar as atividades dos servidores do CRA,;

VII- Planejar e programar, juntamente com a Diretoria de Ensino, Diretoria de
Apoio Académico, Departamentos e Coordenacdo de Tecnologia da Informacéo, as
atividades que os envolvem;

VIII- Auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos e a emissdo de documentos
académicos relativos ao ensino, juntamente com as Diretorias, Departamentos,
Coordenagdes e outros 6rgdos;

IX- Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instrucdes e indicagdes
sobre a matéria de sua competéncia;

X- Desenvolver, juntamente com Departamentos, Coordenacdes e Setores
Técnicos, a interpretacdo de legislagdo e normas especifica relacionada a essa
coordenacao;

XI- Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia;

XIl-  Acompanhar, avaliar e propor medidas para adequacdo do Sistema
Académico as exigéncias governamentais, como ENAP, SISU, SISTEC, SIGA-A;

XI1I- Atender aos alunos, pais, professores e ao publico em geral.

XIV- Participar de férum de Registro Académico.

Art.27 DA COORDENACAO DA BIBLIOTECA

81° A Coordenacédo da Biblioteca é o 6rgéo responsavel em apoiar o0 processo de
ensino, pesquisa e extensdo desenvolvido pelo IFAL, colaborando com a Diretoria de
Apoio Académico e os setores ligados ao Ensino e seus departamentos, bem como as
coordenacdes de cursos e areas de conhecimentos, nas politicas do campus, subsidiando
a Instituicdo no que se refere as necessidades informacionais dos seus usudrios (alunos,

docentes e técnico-administrativos).

82° Competéncias da Coordenacdo da Biblioteca:
I- Proporcionar servicos bibliograficos e de informacGes ao corpo docente,
discente, e técnico administrativo da instituicdo, de forma a permitir o desenvolvimento

das atividades de ensino, pesquisa, extenséo e administracdo académica;
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I1- Propor recomendacdes para a politica biblioteconémica da instituicéo;

I11- Manter a biblioteca articulada com os demais departamentos da instituico;

IV- Propor e fazer cumprir convénios realizados na area e atuacdo da biblioteca;

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

VI- Elaborar e submeter & aprovacdo da Diretoria de Apoio Académico e ao
Departamento de Administracdo e planejamento o plano anual de atividades e a
proposta orcamentaria da Biblioteca;

VII- Viabilizar e administrar o acesso a informacéo para a comunidade;

VIII- Estabelecer, implementar e acompanhar o cumprimento de procedimentos
administrativos nos setores da biblioteca do Campus;

IX- Estabelecer e implementar as acBes da Politica Permanente de
Desenvolvimento de Colec6es da Biblioteca;

X- Administrar e responsabilizar-se pela infraestrutura e acervo da biblioteca do
Campus;

XI- Promover e coordenar atividades culturais voltadas a comunidade académica;

XI1- Promover campanhas educativas para 0 bom uso do acervo e dos ambientes
que compdem a biblioteca do Campus;

XI1I- Viabilizar o registro, catalogacgéo, classificagcdo dos itens informacionais e
divulga-los a comunidade;

XIV- Elaborar o Regimento Interno de funcionamento da Biblioteca;

XV- Cumprir e fazer cumprir o Regimento e o Regulamento da Biblioteca;

XVI- Colaborar e subsidiar as coordenacgdes de cursos nos processos de avaliacao,
manutencdo e aprovacdo de Cursos de graduacdo e pds-graduacdo, com informacoes
referentes a sua area se atuagao;

XVII- Manter intercambio com instituigdes nacionais e internacionais;
XVIII-. Executar outras atividades inerentes ao Departamento da Biblioteca, ou
gue venham a ser delegadas por autoridade competente.

XIX. Gerenciar e executar as atividades relacionadas com o atendimento ao
usuario e administrativas da Secao de Atendimento e Assisténcia ao Usuario;

XX. Assessorar e colaborar com o Departamento da biblioteca na elaboracéo de
projetos, visando a eficiéncia dos servigos oferecidos bem como, em elaborar manuais

de servicos ofertados pela Biblioteca Benevides Montes.
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Art.28 DA COORDENACAO GRAFICA

81° A Coordenacdo Gréfica é responsavel pela reproducdo de documentos e
material didatico, para garantir a execucdo dos trabalhos administrativos e do ensino
aprendizagem da comunidade do Campus do Maceio.

82° Sdo competéncias e atribui¢bes da Coordenacdo Grafica:

I. Planejar, executar, orientar e coordenar o processo de reproducdo gréfica do
Campus Maceio;

I1. Operar maquinas impressoras, perfuradoras, guilhotinas, picotadoras de papel
dentre outras;

I1l. Coordenar a fase de acabamento de todo o material reproduzido para atender
com eficacia a demanda da Instituicao;

IV. Trabalhar em equipe para atender as necessidades do Campus com maior
agilidade;

V. Controlar a entrada e saida de material necessario para a realizacdo dos
trabalhos do setor;

VI. Informar a chefia imediata ou setor competente a necessidade de revisdo de
maquinas, sua substituicdo ou aquisicdo de equipamentos quando o servico de
atendimento for comprometido por sua incapacidade resolutiva ou produtiva;

VII. Contribuir para a producdo de obras como revistas, brochuras, apostilas de

complementacdo ao livro didatico, livretos, livros de bolsos, folhetos, entre outros.

Art29 DIRETORIA DE EXTENSAO, PESQUISA E POS-GRADUAGCAO
(DEPPG).

81° A Diretoria de Extensdo, Pesquisa e Pds-Graduacdo € o Orgdo responsavel
pelo planejamento e acompanhamento das ac¢Oes e avaliagdo de seus resultados,

envolvendo extensdo, pesquisa e pos-graduacdo latu e stricto sensu, no Campus Maceio.

82° Sdo competéncias e atribuicbes da Diretoria de Extensdo, Pesquisa e Pos-
Graduacao:
I- Garantir a execucdo de politicas e 0 cumprimento das normas estabelecidas para

a gestdo da pds-graduacdo, da pesquisa e da extensdo;
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Il - Submeter a Direcdo-Geral, juntamente com a Diretoria de Ensino, propostas
de alteracdo ou implantacdo de cursos e programas de pds-graduacdo, presenciais e/ou a
distancia;

I11- Submeter a Direcdo-Geral, juntamente com a Diretoria de Ensino, propostas
de alteracdo ou implantacao de acOes de extensao, presenciais e/ou a distancia;

IV- Aperfeicoar a organizagdo estrutural para um melhor desenvolvimento dos
trabalhos de extensdo e de pesquisa;

V- Divulgar as linhas e atividades de extensdo e pesquisa ja definidas pelo IFAL,
com objetivo de consolida-las, buscando, também, incentivar o desenvolvimento dessas
linhas e atividades no Campus Maceio;

VI- Orientar a criacdo de novas acOes de extensdo e linhas de pesquisa, em
consonancia com as politicas de extensdo, pesquisa e pds-graduacédo do IFAL;

VII- Encaminhar a Direcdo-Geral o relatério anual das atividades desenvolvidas
por esta Diretoria;

VI1I- Reconhecer e validar junto a DE a carga horéaria do servidor que desenvolve
acOes de extensdo e de pesquisa em desenvolvimento, e devidamente registrados no seu
banco de dados, quer inseridos nos programas de bolsas do IFAL ou de outros érgaos de
fomento, bem como na categoria voluntarios;

IX- Coordenar a elaboragdo dos editais relacionadas as chamadas de extensao e
pesquisa;

X- Colaborar para o aprimoramento do desempenho das Unidades Académicas ao
agregar diferentes areas, em termos de programa de pesquisa, de carater interdisciplinar
e apoio instrumental & extensdo e ao ensino;

XI - Elaborar e monitorar um banco de dados com indicadores de processo,

resultados e avaliacdo referentes a extensdo, a pesquisa, e a pos-graduacéo.

83° A DEPP é composta pelos seguintes setores:
I- Coordenacéo de Extenséo - COEX
I1- Coordenacéo de Pesquisa e P6s Graduacdo - CPP

I11- Coordenacdo de Integracdo Escola-Empresa — CIE-E

Art.30 DA COORDENACAO DE EXTENSAO
81° Sdo atribuigdes da coordenagédo de Extenséo:
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I- Coordenar a operacionalizacdo das ac6es de institucionalizacdo (validacdo) das
atividades extensionistas (registro e certificacdo) e a gestdo operacional das acoes
institucionais, selecionados por editais préprios.

I1- Coordenar a elaboracéo dos editais relacionadas as chamadas de extenséo;

I11- Assessorar a Pro-Reitora em assuntos da sua area de competéncia;

IV- Mobilizar professores AD HOC para analise e avaliagdo de projetos;

V- Articular-se com as coordenagfes de cursos para assuntos referentes a gestdo
da extenséo;

VI- Fornecer, a quem de direito, dados relativos a producdo extensionista
devidamente registrada na coordenacao de extensao;

VII- Coordenar as a¢des operacionais dos programas existentes no IFAL;

VIII- Participar, em conjunto com a Dire¢cdo e demais Coordenagbes, do
planejamento e execucao de eventos institucionais de extensao;

IX- Atender e orientar servidores e estudantes em assuntos referentes a extenséo;

X- Colaborar para o aprimoramento do desempenho das Unidades académicas, ao
agregar diferentes areas em torno de acbes de extensdo de carater interdisciplinar e de
apoio instrumental a pesquisa;

XI- Contribuir para o desenvolvimento e aplicabilidade da politica institucional de
extenséo;

XI1- Criar oportunidades de interacdo entre servidores, discentes e a comunidade
em geral,

XI11- Buscar o envolvimento de servidores e discentes dos Cursos de Graduagéo
na realizacdo de atividades de extensdo universitaria;

XIV- Sistematizar e operacionalizar a prestacdo de servicos e consultorias, aos

setores produtivos governamentais e ndo governamentais.

Art.31 DA COORDENACAO DE PESQUISA

81° S&o atribuicdes da Coordenagao de Pesquisa:

I - Ampliar e fomentar nucleos de producédo tecnoldgica, a partir dos projetos de
pesquisas;

I1- Criar e fomentar nudcleos de producéo tecnoldgica para prestagdo de servigos e
consultorias aos setores produtivos, organizagcfes governamentais e ndo

governamentais;
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I1l- Apoiar projetos com objetivo de captacdo de recursos para fomento da
pesquisa aplicada e producéo tecnoldgica;

V- Promover articulagdo entre a pesquisa aplicada, desenvolvida no ambito
institucional e interinstitucional, com o ensino de nivel Basico e Superior.

V- Promover, em parceria com a Coordenacdo de Extensdo, eventos cientificos,
de incentivo a pesquisa tecnoldgica;

VI- Dar suporte e apoio aos grupos de pesquisa cadastrados no CNPq e outras
entidades de fomento a pesquisa;

VII- Desenvolver programas junto aos 6rgaos fomentadores de pesquisa cientifica
e tecnoldgica, propiciando o aproveitamento de alunos bolsistas, nos diversos niveis de
ensino do IFAL.

VIII- Fornecer, a quem de direito, dados relativos a producdo cientifica
devidamente registrada, na coordenacao de pesquisa;

IX- Coordenar a elaboragdo dos editais relacionadas as chamadas de pesquisa.

Art.32 DA COORDENACAO DE INTEGRACAO ESCOLA —-EMPRESA - CIE-E

81° A Coordenacdo de Integracdo Escola-Empresa — CIE-E é a unidade
organizacional subordinada a DEPP, responsavel por planejar, organizar, executar e
controlar as atividades das areas de Integracdo, Estagios, Egressos e Emprego para 0s

alunos do Campus Maceid.

82° Compete a Coordenacao de Integracdo Escola- Empresa — CIE-E

| — organizar e executar as parcerias para estagio;

Il — cadastrar instituiches parceiras, conveniadas e os documentos firmados na
area;

Il — organizar e executar as politicas de estagios, termos de convénios e termo de
compromisso de estdgio, conforme disposicdo legal e normas estabelecidas pela
PROEX;

IV — promover e organizar a¢oes que facilitem a insergdo do egresso no mercado
de trabalho;

V — promover a pesquisa anual de egressos;

VI — divulgar as oportunidades de estagio e empregos;

67



VIl — registrar e controlar os dados sobre as apoélices de seguros e as normas
vigentes para a area;

VIII - registrar e gerenciar dados e informacdes ligadas a area;

IX — elaborar, periodicamente, o relatorio das atividades desenvolvidas;

X — desenvolver outras atribuicoes afins.

Art.33. Ficam convalidados as a¢des praticadas pelos setores do Campus Maceio,
expostos no presente Normativo, até que haja o processo de Publicacdo do Regimento
Interno do Campus Macei0, aprovado pelo CONSUP e homologado pela Reitoria do
IFAL.

Art. 34. Este Normativo entra em vigor na data de sua publicacdo, por Portaria do
Gabinete da Direcdo Geral, do Campus Maceio.

Maceid, 02 de agosto de 2017.

JEANE MARIA DE MELO
DIRETORA GERAL IFAL
CAMPUS MACEIO
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