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1 INTRODUCAO

O Departamento Académico apresenta o MANUAL DO DEPARTAMENTO
ACADEMICO/CRIO, o qual pretende detalhar as praticas desenvolvidas no Departamento e suas
Coordenacdes, bem como suas principais atribuicdes. Este manual retne as principais informacgdes
acerca dos trabalhos realizados nas unidades e busca organizar os métodos utilizados, com a
finalidade de uniformizar, racionalizar e otimizar as relagdes de trabalho entre os setores do
Campus Rio Largo, trazendo clareza e objetividade, além de apresentar orientagdes importantes
para o bom desenvolvimento das atividades relacionadas ao Ensino na Institui¢cao. Traz em anexo
documentos auxiliares necessarios as praticas administrativas ligadas ao Ensino. Este documento
ndo pretende esgotar a descricdo das atribuicbes do Departamento de Académico/CRIO e suas
coordenacgodes, haja vista o permanente processo de crescimento pelo qual passa o Campus Rio
Largo, o qual requer constantes adaptacdes, entretanto, se coloca como uma diretriz as atividades

cotidianas estando aberto a atualiza¢gOes, sempre que necessario.

DA NATUREZA E FINALIDADES

O Departamento Académico faz parte do organograma funcional do Instituto Federal de
Alagoas — Campus Rio Largo, esta diretamente subordinada a Dire¢ao-Geral do Campus Rio Largo e

tem por fundamentos basicos, principios e atribuicdes:

Planejar, orientar, acompanhar e avaliar a proposta pedagodgica da instituicdo, bem como
implementar e incentivar a implementacao de politica de ensino que viabilize a operacionalizacao
de atividades curriculares dos diversos niveis e modalidades da educacdo profissional. E, também,
deverd atender sempre aos principios da legalidade e da eticidade, norteado pelo regimento geral

e estatutario da Reitoria do Instituto Federal de Alagoas.
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2 ESTRUTURA DO DEPARTAMENTO ACADEMICO

De acordo com a Resolugdo n? 24/CS de 22 de agosto de 2014 (alterada pela Resolugdo n2
37/CS de 15/08/2016), a qual estabelece a Estrutura Administrativa do IFAL, o Departamento de

Académico é composto da seguinte forma:
* Departamento de Académico— CD-04
* Coordenacdo do Curso Técnico de Quimica — FUC -001
* Coordenacdo do Curso Técnico de Informatica — FUC -001
* Coordenacdo de Formacdo Geral — FG-02
* Coordenacdo de Apoio Académico — FG-01

e Coordenagado de Pesquisa e Extensao — FG-02
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3 ATRIBUICOES DO DEPARTAMENTO ACADEMICO

3.1 Chefia Do Departamento Académico
e Participar das Reunides convocadas pela PROEN;
e Elaborar Calendario Académico anual;

* Acompanhar a realizacdo das atividades previstas no calendario académico e zelar pelo

cumprimento dos prazos estabelecidos no Calendario Académico do Campus Rio Largo;
* Estabelecer calendario mensal das reuniGes, a pauta e preparar as ATAS das reunides.
* Convocar os docentes e coordenadores para as Reunides;

e Supervisionar e controlar a frequéncia, férias e afastamento dos servidores lotados no

Departamento;

* Orientar as Coordenagdes Académicas e docentes quanto aos termos pertinentes a

organizacdo académica;
* Acompanhar as atividades dos setores vinculados administrativamente ao Departamento;
* Acompanhar e avaliar as atividades e o desempenho dos servidores do Departamento;
* Analisar e autorizar os pedidos de substituicdo, antecipacdo e reposicao de aulas;
* Analisar e propor a Dire¢do-Geral do Campus a oferta de vagas para discentes e docentes;

* Articular o planejamento de eventos técnico-cientificos, culturais e desportivos promovidos

pelo Departamento;

e Coordenar conjuntamente com a equipe de gestores e equipe técnico- pedagodgica as
atividades de planejamento, acompanhamento e avaliagdo do processo ensino-

aprendizagem;
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e Organizar, em conjunto com a Coordenacdo de Apoio Académico, a distribuicdo dos

ambientes académicos e horarios de utilizagdo pelas turmas;

* Participar na elaboracdo das politicas educacionais juntamente com a Prd-Reitoria de

Ensino;

* Planejar e acompanhar a capacitacao dos docentes e técnico- administrativos vinculados ao
Departamento, em conjunto com a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas e o Setor

Pedagdgico.
* Presidir o Conselho de Classe;

* Exercer outras atividades da mesma natureza que |hes forem determinadas pela Direcdo de

Campus.

e Zelar pela aplicacdo dos principios do Projeto Politico Pedagdgico Institucional do IFAL,

Normas de Organizac¢do Didatica e demais normativos institucionais;
3.2 Coordenacdo de Cursos e/ou Areas

As Coordenacdes de Cursos e/ou Areas sdo érgdos 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.
Sdo atribuicdes das Coordenagdes de Cursos e/ou Areas:
* Participar de reunides sempre que convocado;

* Planejar as atividades e distribuicdo da carga hordria docente antes do inicio do
semestre, de modo a evitar que cargas horarias iniciem sem professor, realizando

replanejamento durante o semestre caso necessario.
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* Entregar copia dos horarios Individuais aos professores até 10 dias uteis, antes do
término do semestre o horario das aulas do semestre seguinte, solicitando assinatura

que comprove recebimento;

* Cadastrar os docentes nas turmas com seus respectivos horarios, antes do inicio do
semestre e enviar cépia dos horarios atualizados para a Coordenagdo de Apoio

Académico.

* Entregar ao Departamento Académico os horarios Individuais e PIT dos docentes com
Parecer da Coordenacdo e assinatura para serem divulgados no mural do Campus e site

Institucional, conforme modelo apresentado na Resolucdo N.26/CS de 06/junho/2016.

* Elaborar o Edital de Monitoria, divulgar no mural do campus e enviar para o setor de

comunicac¢ao do Campus para divulgacgao;

* Preparar o termo de referéncia anual referente ao pagamento das bolsas de monitoria e
proceder a abertura de processo com requerimento Geral conforme orientacao

Normativa N2 16/PROAD, DE 29 DE Dezembro de 2016;

* Preparar a folha mensal de pagamento da bolsa dos monitores, via abertura de processo
em protocolo no campus até o dia 10 de cada més com requerimento Geral conforme

orientacdo Normativa N2 16/PROAD, DE 29 DE Dezembro de 2016;

* Divulgar, viabilizar e garantir o cumprimento das politicas e diretrizes da legislacdo

educacional vigentes, no ambito do curso;

* Planejar e realizar reunides periddicas com docentes do curso e/ou Area e Coordenacéo
Pedagdgica, com registro em ata, sobre os indicadores de qualidade e efetividade do

processo de ensino-aprendizagem;
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* Zelar pela indissociabilidade entre o Ensino, Pesquisa e Extensdo, no ambito do Curso
e/ou Area, efetivando ac¢des dentro da coordenacdo, mantendo o didlogo permanente

com as comunidades académica e local;

* Convocar e presidir o Conselho e/ou Colegiado do Curso, representando junto ao

Departamento Académico e a Direcao-Geral do Campus nas suas proposi¢oes;

* Orientar aos docentes do curso sobre os prazos de entrega e digitagao de notas para o

Conselho de Classe Deliberativo;
* Desenvolver ag¢des articuladas que promovam o trabalho interdisciplinar no curso.

* Coordenar, junto a equipe pedagdgica, a organizacdo do Curso, no que diz respeito a
distribuicdo dos componentes curriculares, turmas e professores (as) para o periodo

letivo;

* Zelar pela aplica¢do dos principios do Projeto Politico Pedagdgico Institucional do IFAL,

Normas de Organizagdo Didatica e demais normativos institucionais;

* Incentivar o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e extensdo, em articulagdo

com as respectivas coordenagdes;
* Acompanhar o preenchimento, recolhimento e atualizacao dos didrios de classe;

¢ Viabilizar as visitas técnicas realizadas pelos estudantes do curso, conforme

procedimentos e regulamentos internos do Campus;

»—Realizar diagnoéstico e dar encaminhamento sobre as necessidades relativas a

infraestrutura fisica e material participando do processo de compras e aquisicao de bens:

* Elaborar, de forma conjunta ao Departamento Académico, Coordenacdo Pedagdgica,
Coordenacao de Formagao Geral, Coordenacao de Apoio Académico, Pesquisa e

Extensdo, o Planejamento Estratégico para o ensino, a pesquisa e a extensao, buscando,
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sempre que possivel, a proposicdo de atividades que atendam ao principio da
interdisciplinaridade, integracdao curricular e indissociabilidade entre estas trés

dimensdes do conhecimento;

* Apresentar o planejamento estratégico da coordenacao ao Chefe do Departamento a fim

de viabilizar a sua efetivagao;

* Implementar e acompanhar as a¢bes preventivas a evasdao e retenc¢do, propostas no
Plano Estratégico Institucional de Permanéncia e Exito dos Estudantes do IFAL/PEIPE, em

colaborag¢do com a Coordenacdo Pedagdgica;

* Organizar, conjuntamente com a Coordenacdao Pedagdgica as reunides de pais e

responsaveis;

* Acompanhar com o setor Pedagdgico, o cumprimento do calendario letivo e das cargas

horarias dos Componentes Curriculares do curso;

* Acompanhar o cumprimento do horario de aulas, bem como as eventuais substitui¢des, e

trocas de horarios realizadas entre os docentes;

* Encaminhar demanda de docentes para o curso, sugerindo para o Departamento

Académico os perfis necessarios para contratacao;

* Participar das solenidades oficiais relacionadas ao curso que necessitem da presenca do

coordenador;

* Articular o planejamento de eventos técnicos, cientificos e culturais promovidos pelo

Ccurso;
* Coordenar os processos de atualizacdo e reestruturacao do projeto pedagogico do curso;

* Avaliar, junto aos seus pares, processos de aproveitamento de estudos, para posterior

emissdo de parecer junto ao/a professor/a responsavel pelo componente curricular.
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Promover reunido com os monitores e seus orientadores para assinatura do termo de
compromisso pelos monitores e divulgacdo da Portaria N2 1130/GR, de 17 de Maio de

2013 (Regulamento da Monitoria de Ensino do Instituto Federal de Alagoas-IFAL);

Acompanhamento das atividades da monitoria através do relatério bimestral dos
monitores, com o parecer dos orientadores, assim como, elaborar a folha de frequéncia

mensal dos monitores;

Seguir orientacOes dispostas no Fluxograma vigente no Campus que trata da Pratica

Profissional. (anexo 1);

Organizar os Seminarios Tematicos conforme indicado em calenddario académico e as

aulas Magna no inicio de cada semestre;

Efetuar no sistema SIGAA, renovacdo de matricula e rematricula dos alunos na turma, e

mudanca de turno quando solicitados pelos alunos.

3.3 Coordenagao de Formagao Geral

A

Coordenacdo de Formacdo Geral é 6rgdo de execucao responsavel pela implementacdo

das politicas educacionais do Campus, no ambito da forma¢dao da Base Comum Nacional, integrada

a Base Tecnoldgica, nas areas das Ciéncias Humanas, Ciéncias da Natureza e Matematica e

Linguagens e Coddigos, executando acBes de coordenacdo e supervisdo das atividades de

planejamento, acompanhamento e avaliacdo do processo educativo dos cursos, no ambito de sua

competéncia.

Sao atribui¢des da Coordenac¢ao de Formacgdo Geral:

Auxiliar na organizagdo e operacionalizagdo dos cursos, horarios, disciplinas, turmas e

professores para o periodo letivo;

Aplicar os principios da organizagdo didatica e do regulamento de ensino;
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e Realizar reunides sistematicas junto ao grupo de docentes;

* Participar das atividades de discussao, elaboracdo, implementacdo e acompanhamento

da execucgdo do projeto politico pedagdgico;

* Acompanhar o processo de avaliacdo utilizado pelos professores em consonancia com

o projeto politico pedagdgico;
* Incentivar o desenvolvimento de pesquisas e projetos;
* Fortalecer junto ao grupo o desenvolvimento de politicas de extensao;
e Participar das reunides dos colegiados, conselhos e grupos relacionados ao curso;

* Fazer circular, informacdes oficiais e de eventos relativos aos cursos de forma clara,

objetiva e respeitosa, entre os interessados;
* Acompanhar, registrar e divulgar o desempenho académico dos alunos;
* Acompanhar o preenchimento, recolhimento e atualiza¢cdo dos diarios de classe;

* Participar de todas as solenidades oficiais ligadas aos cursos, tais como formaturas,
aulas inaugurais, reunides de recepc¢do de novos alunos e/ou eventos da area que

necessitem a presenga do coordenador;

* Elaborar relatério de atividades de acordo com a periodicidade do Departamento

Académico;

* Coordenar as visitas técnicas realizadas pelos alunos dos cursos, juntamente com os

professores;
e Coordenar e encaminhar propostas de altera¢cdes dos componentes curriculares.

* Exercer outras atividades da mesma natureza que lhes forem determinadas pela

Dire¢do de Campus.
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3.4 Coordenacgao de Apoio Académico

O funcionamento e competéncias da Coordenacdo de Apoio Académico estda em

consonancia, com as politicas de assisténcia e a permanéncia do aluno bem como as Politicas da

Pré-Reitoria de Ensino, para o Desenvolvimento do Ensino e a aprendizagem do Campus.

Sdo competéncias e atribuices da Coordenacdo de Apoio Académico:

Fazer o controle e acompanhamento da frequéncia docente encaminhando para a CGP

do Campus o mapa de faltas mensal com cépia

Acompanhar e emitir relatdrios relacionados a substituicdo, antecipacdo e reposicao de

aulas;

Aplicar medidas disciplinares dentro da sua competéncia notificando ao Departamento

Académico;
Atuar como ouvidor junto aos discentes;
Coordenar a comissdo de processos seletivos do Campus;

Coordenar a formacdo de grupos de professores por disciplina para escolha do livro
didatico, bem como o acompanhamento de todo o processo até o recebimento e

distribui¢dao dos volumes;

Coordenar a realizagdo de atividades académicas de cardter artistico-cultural e

desportivo;

Exercer outras atividades da mesma natureza que lhes forem determinadas pela Direcao

de Campus.
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* Preparar o termo de referéncia anual referente ao pagamento das bolsas da Assisténcia
Estudantil e proceder a abertura de processo com requerimento Geral conforme

orientacdo Normativa N2 16/PROAD, DE 29 DE Dezembro de 2016;

* Preparar a folha mensal de pagamento da Assisténcia Estudantil, via abertura de
processo em protocolo no campus até o dia 10 de cada més com requerimento Geral

conforme orientagcdo Normativa N2 16/PROAD, DE 29 DE Dezembro de 2016;
3.4.1 Setor de Registro Académico
Sao competéncias e atribuicdes da Coordenadoria de Registro Académico:
* Planejar e programar a realizacdo de registro e controle académicos;

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

académico;

* Organizar e manter sob sua guarda as pastas individuais dos estudantes durante o ciclo

académico regular dos alunos;

* Coordenar a execugao dos procedimentos relacionados aos processos de pré-matriculas e

matriculas iniciais do aluno.

* Expedir histéricos escolares, diplomas, guias de transferéncias, certiddes e outros
documentos semelhantes, assinando-os juntamente com a Diregdao-Geral do Campus,

conforme o tipo de documento.

e Auxiliar e aprimorar a forma, os procedimentos e a emissdo de documentos académicos
relativos ao ensino, juntamente com as Diretorias, Departamentos, Coordenacdes e outros

orgaos;

* Emitir pareceres, elaborar minutas e anteprojetos, instrugdes e indicagcdes sobre a matéria

de sua competéncia;
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* Desenvolver, juntamente com Departamentos, CoordenacGes e Setores Técnicos, a

interpretacao de legislacdao e normas especifica relacionada a essa coordenacao;

e Acompanhar, avaliar e propor medidas para adequacdo do Sistema Académico as

exigéncias governamentais, como Educacenso, SISTEC, SIGA-A;
* Atender aos alunos, pais, professores e ao publico em geral.

* Exercer outras atividades da mesma natureza que |hes forem determinadas pela Dire¢do de

Campus.
3.5 Setor de Pedagogia

A Coordenacdo Pedagdgica, 6rgdo de assessoramento ao Departamento Académico e/ou
Direcdo de Ensino, tem como nucleo de definicdo e articulacdo os aspectos pedagdgicos, no
desenvolvimento das politicas e de projetos educacionais, na perspectiva de despertar e mobilizar

a Instituicdo para o aprimoramento desses processos.
Sao atribuicOes da Coordenacgao Pedagdgica.

* Assessorar o Chefe do Departamento Académico no desenvolvimento das politicas

educacionais do IFAL no Campus;
* Realizar assessoramento pedagdgico individualizado ou em grupos aos docentes;

* Orientar, juntamente com os Gestores de Ensino, os docentes recém-nomeados e recém-

contratados quanto ao desenvolvimento da Proposta Pedagdgica do IFAL;

* Orientar o preenchimento dos didrios de classe em consonancia com as normas legais

vigentes,
* Receber os didrios de classe dos docentes protocolados para arquivamento;

* Planejar e coordenar os Conselhos de Classe Avaliativo e Deliberativo;
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* Participar de Colegiados de Cursos conforme regulamentacao;

* Acompanhar e avaliar a execucdo das atividades pedagdgicas em consondncia com o0s

normativos do IFAL;
* Atendimento individual de pais de alunos;

* Planejar e promover agdes que venham a contribuir para o crescimento, o fortalecimento e

o desenvolvimento académico de todos os niveis e modalidades de ensino do Campus;

* Analisar, avaliar e acompanhar processos, planos e projetos de natureza académica,

objetivando viabilizar a sua execug¢do, no ambito do Campus;

* Planejar e executar acles articuladas relacionadas aos problemas de baixo rendimento,

evasdo e retengao junto aos diversos setores do Campus;

* Planejar e desenvolver a¢des visando o acompanhamento do desempenho escolar dos

estudantes, elaborando propostas de intervencao;

* Promover reunides com os Gestores de Ensino, buscando a qualidade e a eficiéncia das

atividades pedagodgicas e/ou administrativas no Campus;

e Participar do planejamento e da execucdo dos Conselhos de Classe juntamente com os

Gestores de Ensino;

* Assessorar na elaboracdo de projetos de cursos, visando a sua autorizagao, reconhecimento

e recomendacdo junto as instancias competentes;

* Prestar apoio e assessoria as Coordenacbes de Curso em assuntos relativos ao trabalho

pedagdgico;

e Zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais;
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* Planejar, implementar e acompanhar as a¢des preventivas a evasdo e retencdo, propostas

no Plano Estratégico Institucional de Permanéncia e Exito dos Estudantes do IFAL/PEIPE;

* Acompanhar as atividades de monitoria, em consonancia com os professores das areas

contempladas;
* Participar da comissao de validacdo da pratica profissional;

* Encaminhar e acompanhar a frequéncia das aulas de suporte de aprendizagem de alunos
retidos, assim como de alunos com dificuldades de aprendizagem e de alunos

encaminhados pelo NAPNE.

Exercer outras atividades da mesma natureza que lhes forem determinadas pela Diregdo de

Campus.
3.6 Coordenacgao de Extensao
Sdo competéncias e atribuicdes da Coordenacdo de Extensdo:

* Dirigir, orientar e coordenar as atividades dos servicos que integram a coordenacao

inerentes ao ambito da extensao;

* Estimular as acbes de extensdo junto aos servidores e discentes do Campus, pela
divulgacdo de oportunidades de financiamento, articulagdo de propostas entre

segmentos distintos e assisténcia técnico-cientifica;
* Promover a atualizacdo e divulgacao das acdes de extensdao do campus.

* Realizar as etapas de divulgacdo, avaliacdo e resultado de propostas submetidas a editais

de fomento institucionais;
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* Gerenciar o desenvolvimento de agles extensionistas com ou sem apoio financeiro
institucional (cumprimento de metas, prestacdes de contas, pagamentos de bolsas, etc.)

desenvolvidas no ambito do Campus;
* Articular as avaliagGes parciais das acoes de extensao do Campus;

* Intermediar a comunicacdo entre o Campus e a Prd-Reitoria de Extensdo do Ifal,

prestando apoio e assessoria em assuntos relativos as a¢oes de extensao.

* Facilitar o estabelecimento de intercambio com os diversos segmentos produtivos e com

a sociedade;

* Subsidiar a Instituicdo com dados de egressos, necessarios a retroalimentacdo do

curriculo;
* Promover acdes que garantam a articulacdo entre ensino, pesquisa e extensao.
* Cumprir as metas estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional.
* Zelar pelo cumprimento dos normativos que regulamentam a extensao no Ifal;

* Participar da elaboragao anual do planejamento estratégico e do relatério de gestdao com

os indicadores de extensao do Campus;

* Inserir ou auxiliar na insercao das informacdes necessarias referente ao planejamento e
relatério de gestdo na ferramenta para gerenciamento e planejamento estratégico da

instituicao;

* Emitir certificados e declaracdes referentes a participacdo de servidores e discentes nas

acdes de extensdao do Campus;

* Articular parcerias para o fomento e desenvolvimento das atividades de extensao;
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* Orientar e proceder o encaminhamento necessario para elaboracdo e formalizacdo de
convénios com os diversos segmentos sociais para ampliar a oferta de estdgios aos

discentes do IFAL;

* Enviar relacdo de discentes em inicio de estdgio para inclusdo no seguro de vida

contratado pelo IFAL;
* Monitorar as atividades desenvolvidas pelas empresas juniores do Campus;

* Organizar e acompanhar a Pratica Profissional discente juntamente com o Coordenador

de Curso, obedecendo o fluxograma vigente.

* Preparar o termo de referéncia anual referente ao pagamento das bolsas da Extensdo e
proceder a abertura de processo com requerimento Geral conforme orientacdo

Normativa N2 16/PROAD, DE 29 DE Dezembro de 2016;

* Preparar a folha mensal de pagamento das bolsas de Extensao, via abertura de processo
em protocolo no campus até o dia 10 de cada més com requerimento Geral conforme

orientacdo Normativa N2 16/PROAD, DE 29 DE Dezembro de 2016;

Exercer outras atividades da mesma natureza que |hes forem determinadas pela Dire¢ao de

Campus.
3.7 Coordenagao de Pesquisa
Sdo competéncias e atribuicdes da Coordenacdo de Pesquisa:
* Monitorar os projetos de pesquisa e inovacao em execuc¢do dentro do campus;
* Gerenciar os recursos para pagamento dos bolsistas de pesquisa e inovagdao do campus;
* Incentivar a interagdo ensino, pesquisa e extensdo dentro do Campus;

* Divulgar, interna e externamente, as atividades de pesquisa e inovacdo do campus;
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Dar parecer nos processos e assuntos relativos a pesquisa e inovagdo do campus;

Administrar e representar a coordenacao dentro do campus;

Convocar e presidir as reuniées da coordenacdo dentro do campus;

Propor a Direcdao-Geral acbes referentes a pesquisa e inovagao, fixando diretrizes e controle

dos resultados, com base nas orientagGes da Pré-reitoria de Pesquisa e Inovagao (PRPI);

Realizar eventos que estimulem a pesquisa e a inovacdo tecnoldgica no Campus;

Divulgar as acoes da Pré-reitoria de Pesquisa e Inovacdo no Campus;

Apoiar o Nucleo de Inovagdao Tecnolégica — NIT — na promogdo de protegdo e geragao de

Propriedade Intelectual;

Apoiar as agdes de promogao do Conselho de Publicagao do Instituto Federal de Alagoas —

IFAL — na elaboracdo, divulgacdo e formacao de artigos cientificos;

Incentivar e coordenar a execucdo de convénios celebrados entre outras entidades visando
direta e especificamente ao apoio a pesquisa e inovacdo e ao seu desenvolvimento no

Campus;

Incentivar a publicagdo de livros e artigos de carater didatico, cientifico, que representam a

producdo dos técnicos, discentes e docentes da Instituicao;

Preparar o termo de referéncia anual referente ao pagamento das bolsas da Pesquisa e
proceder a abertura de processo com requerimento Geral conforme orientacdo Normativa N2

16/PROAD, DE 29 DE Dezembro de 2016;

Preparar a folha mensal de pagamento das bolsas de Pesquisa, via abertura de processo em
protocolo no campus até o dia 10 de cada més com requerimento Geral conforme orientacao

Normativa N2 16/PROAD, DE 29 DE Dezembro de 2016;
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* Exercer outras atividades da mesma natureza que |lhes forem determinadas pela Dire¢do de

Campus.
3.8 Técnico em Assuntos Educacionais

O profissional Técnico em Assuntos Educacionais faz parte do quadro técnico-
administrativo funcional da unidade Campus Rio Largo e estd diretamente subordinado o

Departamento Académico tendo por fundamentos basicos, principios e atribuicdes:

* Acompanhar a proposta pedagdgica da instituicdo bem como auxiliar no desenvolvimento
e operacionalizacdo de atividades académicas dos diversos niveis e modalidades da
educacao profissional, atendendo sempre aos principios da legalidade e da eticidade,

norteado pelo regimento geral e estatutario da reitoria do Instituto Federal de Alagoas.

* Tem por finalidade imediata colaborar para a inovacdo e aperfeicoamento do processo
educativo e zelar pela correta execucdo da politica educacional do Instituto Federal de

Alagoas.

* Auxiliar na coordenacgao das atividades de ensino, planejamento e orientagao, supervisao e
avaliacdo destas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo

educativo.

* Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

e Assessorar e sugerir no Planejamento, supervisao, analise e reformulacdo do processo de
ensino aprendizagem, visando tracar metas, estabelecer normas, orientar e supervisionar o
cumprimento do mesmo e criando ou modificando processos educativos em estreita
articulagdo com os demais componentes do sistema educacional, para proporcionar

educacgao integral aos alunos.

* Elaborar projetos de extensao.
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* Elaborar apostilas.

* Orientar pesquisas académicas.

e Utilizar recursos de informatica.

* Colaborar com as demandas académicas diretamente ligadas as Coordenacdes e Direcbes

de Ensino, Pesquisa e Extensdao do campus

* Atender com zelo e presteza viabilizando a eficiéncia das atividades educacionais.

* Auxiliar na viabilizagao do encaminhamento das atividades relacionadas aos estdgios.

* Zelar pelo sigilo e efetivagao das atividades docentes.

* Assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagodgicas com os materiais necessarios e

execucao de suas atividades.

* Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente

organizacional.

* Exercer outras atividades da mesma natureza que |hes forem determinadas pela Dire¢do de

Campus.
3.9 Assistente de Alunos

O profissional Assistente de Alunos faz parte do quadro técnico-administrativo funcional da
unidade Campus Rio Largo e esta diretamente subordinado o Departamento Académico tendo por

fundamentos basicos, principios e atribuicoes:

* Orientar os alunos nos aspectos comportamentais.

* Assistir os alunos nos horarios de lazer. Zelar pela integridade fisica dos alunos. Encaminhar

os alunos a assisténcia médica e odontoldgica emergenciais, quando necessario.
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e Zelar pela manutencdo, conservacao e higiene das dependéncias da IFE.

* Assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagodgicas com os materiais necessarios e

execucao de suas atividades.

e Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associada ao ambiente organizacional.

* Exercer outras atividades da mesma natureza que |hes forem determinadas pela Dire¢do de

Campus.

3.10 Bibliotecario

Responsdvel em apoiar o processo de ensino, pesquisa e extensdo, subsidiando a
Instituicdo no que se refere as necessidades informacionais dos seus usuarios (alunos, docentes e

técnico-administrativos).

O profissional bibliotecério faz parte do quadro técnico-administrativo funcional da unidade
Campus Rio Largo e estd diretamente subordinado o Departamento Académico tendo por

fundamentos basicos, principios e atribuicoes:

* 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, extensdo e administracdo académica;

* Propor recomendaces para a politica bibliotecondmica da instituicdo;

* Manter a biblioteca articulada com os demais departamentos da instituicdo;

* Propor e fazer cumprir convénios realizados na drea e atuacdo da biblioteca;

* Viabilizar e administrar o acesso a informacgao para a comunidade;

* Administrar e responsabilizar-se pela infraestrutura e acervo da biblioteca do Campus;
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* Viabilizar o registro, catalogacdo, classificacdo dos itens informacionais e divulga-los a

comunidade;
e Cumprir e fazer cumprir o regimento e o regulamento da biblioteca;

* Executar outras atividades inerentes a Biblioteca, ou que venham a ser delegadas por

autoridade competente.

. Exercer outras atividades da mesma natureza que lhes forem determinadas pela

Direcdo de Campus.
4 RECOMENDAC@ES GERAIS PARA OS PROCEDIMENTOS

Passaremos a apresentar orientagdes de procedimentos comuns a todas as Coordenagdes,
os quais deverdo fazer parte das acbes cotidianas de todos os servidores lotados no Departamento

Académico e das praticas desenvolvidas no Ensino.
4.1 Conselho de Classe

Conforme a Instrugdo Normativa N2 01/2011- PROEN/IFAL, de 20 de junho de 2011. O
Conselho de Classe deverd acontecer exclusivamente de forma presencial. O resultado final dos
alunos contemplados no conselho de classe Deliberativo deve ser inserido no sistema pelo
Coordenador de Curso e a Ata referente ao Conselho deve ser arquivada na pasta da turma com

copia na pasta do aluno.
4.2. Visitas Técnicas

Os procedimentos para realizacao de visitas Técnicas deverao ser solicitadas em formuldario

proprio (anexo 2) com as devidas assinaturas, seguindo rigorosamente as orientacdes a seguir:

e Avisita técnica é de responsabilidade do professor solicitante, o qual devera proceder a coleta
de assinaturas dos alunos, ficando responsdvel pela comunicacdo direta e antecipada aos

alunos da turma;
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e E expressamente proibida a utilizacdo de bebida alcodlica durante todo o periodo da visita; a

utilizacdo de bebida alcodlica acarretara medidas disciplinares;

e O(a) professor(a) responsavel deverd estar presente quando do embarque dos alunos e

durante todo o periodo da visita;

e N3o é permitido o embarque de alunos alcoolizados, bem como de alunos anteriormente ndo

cadastrados a visita, e que ndo esteja munido de documentacdo de identificacao;
e Osalunos deverao estar devidamente fardados.
e Para alunos menores de idade, necessita-se de autoriza¢do por escrito dos pais;

e Por tratar-se de uma escola publica, a visita técnica sendo uma metodologia de ensino devera

ser gratuita para o aluno.
4.3 Encontros Pedagodgicos (Formagdo de Professores)

Os Encontros Pedagdgicos sdo momentos de formagdao em que os docentes sdao convocados

a participarem, e acontecem conforme Calenddrio Académico.
4.4 Emissao de Diplomas/ Declara¢des de Conclusdo de Curso

Emitido pelo Setor de Registro Académico ligado a Coordenacdo de Apoio Académico a

partir da solicitacao via processo, condicionado a auséncia de pendéncias por parte do discente.
4.5 Renovagdo de matricula/Rematricula

A renovacdo de matricula é feita de forma on-line pelos alunos através do sistema SIGAA no

periodo indicado em calendario Académico, devendo ser homologada pelo coordenador do curso.

A rematricula é feita uma Unica vez pelo aluno via abertura de processo quando de cancelamento

de matricula.
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4.6 Mudanga de Turno

A mudanca de turno ocorre via abertura de processo em que o aluno justifica a solicitacdo,
anexando os documentos necessarios. A CAA analisa a viabilidade da mudanca, informando ao

Coordenador do Curso o qual realiza a alteracdo no sistema
4.7 Cadastro e Homologacao de Férias dos Docentes

O agendamento do periodo de férias dos servidores ligados ao Departamento de
Académico e suas Coordenacdes devera ser realizado com antecedéncia minima de 60 (sessenta)
dias, através do Sistema Integrado de Gestdao de Recursos Humanos — SIGRH e em consonancia
com a chefia imediata, buscando evitar descontinuidade dos servicos executados em virtude de
eventual concomitdncia dos periodos de férias. O Servidor é responsavel pelo cadastro de suas
férias no sistema, respeitando os periodos de recesso escolar estipulado em Calendario

académico, e homologada pelo chefe imediato.

O registro das férias deverda ser homologado no SIGRH em tempo habil pela chefia imediata
do servidor, cabendo ao servidor interessado a comunicagao prévia e eficaz junto a chefia imediata

guando da necessidade de homologacao.

Previamente ao inicio do gozo das férias, cada servidor com fungado deve elaborar relatério
de férias contendo a descricdo das atividades em andamento, bem como as coordenadas
necessarias ao prosseguimento dos servigos pelo seu substituto (em caso de coordenadores) ou
responsavel pelas atividades. Tal relatério devera ser entregue até o dia anterior ao inicio das

férias.
4.8 Atualiza¢ao do Didrio de Classe e Consolida¢ao da Turma

Os Didrios de classe devem ser atualizados diariamente conforme o hordrio de aula do
docente. As médias mensais, semestrais, de Recuperacdo e Recuperacdo final devem ser

cadastradas no SIGAA dentro dos prazos determinados em calenddrio Académico. A consolidagdo
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da turma no SIGAA sera realizada pelo docente no periodo estabelecido em calendario Académico.
Para os casos em que ocorra o descumprimento dos prazos estabelecidos em Calendario, sera
necessario uma solicitacdo de abertura do sistema via formuldrio préprio junto ao Departamento

Académico, informando o novo prazo e a justificativa do ndo cumprimento (Anexo 3).
4.9 Das Reposi¢oes e Antecipag¢Oes de aula

A LDB em seu Art. 12., esclarece que: Os estabelecimentos de ensino, respeitadas as
normas comuns e as do seu sistema de ensino, terdo a incumbéncia de: Ill -assegurar o
cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas; IV - velar pelo cumprimento do plano de
trabalho de cada docente; E em seu Art. 13, item V esclarece também que uma das incumbéncias
docentes estd em ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento
profissional. Nesse sentido, em cumprimento a LDB, o Departamento Académico do Campus Rio
Largo esclarece que os procedimentos para reposicdo e antecipacdo de aulas, devem ocorrer de
forma documental, conforme preconizado pela Portaria n2 15/DG de 19/08/2015, em caso de
extrema necessidade. As antecipagdes e reposicdes de aula devem ocorrer de maneira eventual,
de modo a ndo tornar-se uma pratica usual, podendo ndo ser autorizado, caso ocorra o
descumprimento das orientacdes descritas neste documento. Para tanto faz-se necessario os
seguintes documentos: 1- Formuldrio de solicitacdo de Antecipacdo de aula (Anexo 4);, 2 —
Documento de ciéncia dos alunos (Anexo 5); 3 — Formulario de realizacdo de Reposicdo de aula
(anexo 6); 4-Formulario de realizacdo de Antecipacdo de aula (anexo 7); 5— Lista de presenca dos
alunos participantes da aula. Os documentos de reposi¢cdo/ antecipa¢do devem ser entregue a CAA
com antecedéncia minima de 7 dias Uteis para analise e autorizacdo, justificando os motivos da
auséncia. Recomendamos a Nao Antecipag¢ao de aula a titulo de compensacao de horario futuro
gue ndo seja do interesse da administracdo e mediante aprovacdo da chefia imediata. As
reposicoes e antecipacbes que ocorram nos horarios cujo docente desenvolva outra atividade no
Campus ndo serdo aceitas, além disso, faz-se necessario a assinatura de ponto referente ao dia em

que ocorra a reposi¢do ou antecipacgao.

Rodovia BR 104, km 91, Tabuleiro do Pinto (Aeroporto Internacional Zumbi dos Palmares — 1° retorno),
Rio Largo/AL, CEP 57.100-971, Telefone: 3194-2002 www?2.ifal.edu.br



28
SERVICO PUBLICO FEDERAL
Instituto Federal de Alagoas - IFAL
Campus Rio Largo

4.10 Das Orientagdes de Monitoria

Os docentes responsaveis pela orientagdo e acompanhamento da monitoria, sdo
previamente selecionados pelo Coordenador do Curso, e devem fazer constar em seu horario
individual docente duas horas reservado para APE- Orientacdo de Monitoria, as quais devem

ocorrer de forma presencial no Campus.

4.11 Dos Atestados Médicos ou Declaracdes de Comparecimento a Consultas

Os procedimentos para licenca para tratamento de saude devem seguir o Fluxograma
disponibilizado pela DGP: 1-Servidor(a) deve comunicar a sua chefia no prazo de 24 horas; 2-
Servidor(a) deve ligar para Unidade SIASS, munido de seu CPF, e verificar a necessidade de
agendamento de pericia; 3-Servidor/a deve apresentar o atestado médico no prazo maximo de 5

dias corridos a_partir do primeiro dia do afastamento na CGP do Campus e entregar cépia na

coordenacdo de Apoio Académico.

O comparecimento a consultas e exames configura-se auséncia justificada, dispensada a
compensacdao das horas correspondentes ao periodo consignado na declaragdo de
comparecimento, ou de acompanhamento, desde que tenha sido assinado por profissional
competente e entregue no setor de lotagdo do/a servidor/a. Nesse sentido, a chefia imediata deve
ser informada previamente da auséncia tempordria para comparecimento em consultas, exames e
demais procedimentos, sempre que possivel, como forma de garantir a boa gestdao da Unidade de
Trabalho. As declaracdes deverdo ser entregues a CGP do Campus anexando cdépia a Folha de

Ponto ou ao Sistema de Ponto Eletronico (SIGRH).

Sobre Declaragao de Comparecimento a consultas e exames O comparecimento a consultas
e exames configura-se auséncia justificada, dispensada a compensacdo das horas correspondentes
ao periodo consignado na declaragdo de comparecimento, ou de acompanhamento, desde que
tenha sido assinado por profissional competente e entregue no setor de lotacdo do/a servidor/a.

Nesse sentido, a chefia imediata deve ser informada previamente da auséncia tempordria para

Rodovia BR 104, km 91, Tabuleiro do Pinto (Aeroporto Internacional Zumbi dos Palmares — 1° retorno),
Rio Largo/AL, CEP 57.100-971, Telefone: 3194-2002 www?2.ifal.edu.br



29
SERVICO PUBLICO FEDERAL
Instituto Federal de Alagoas - IFAL
Campus Rio Largo

comparecimento em consultas, exames e demais procedimentos, sempre que possivel, como
forma de garantir a boa gestao da Unidade de Trabalho. Obs: as declaracdes deverdo ser anexadas

a Folha de Ponto ou ao Sistema de Ponto Eletronico (SIGRH).
4.12 Substituicdo de Chefia

Os titulares da chefia do Departamento de Académico e suas Coordenacdes vinculadas
deverdo indicar seu substituto com antecedéncia minima de 30 dias antes do inicio do afastamento
(férias, licencas etc). A indicacdo poderd ser para substituto permanente ou ndo. Tal indicacdo

devera ser formalmente comunicada a chefia imediata para providéncias necessarias.

Cabera ao titular da fungao o devido treinamento prévio de seu substituto, transmissao de

procedimentos e rotinas.

Caso a Coordenacdo/ Departamento possua aparelho celular institucional, o mesmo devera

ser deixado em posse do substituto por ocasido das férias/ impedimentos legais do titular.
4.13 Registro de Ponto

De acordo com a Portaria n? 1769/GR de 25/08/2016, o controle de frequéncia dos

servidores do IFAL com fungao deve ser feito exclusivamente por meio do SIGRH.

Cabe aos servidores o registro pessoal de sua frequéncia bem como o registro das
ocorréncias impeditivas do registro do ponto, as quais deverdo ser homologadas pela chefia

imediata no més subsequente a ocorréncia, desde que devidamente justificadas.

Para as ocorréncias que tratam de atividade externa autorizada pela chefia orientamos
informar nas observacbes o tipo de atividade realizada e objetivo, anexando documento

comprobatdrio (Ata, lista de Frequéncia, outros).

4.14 Protocolos
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A tramitacdo de processos entre as Coordenacdes do Campus Rio Largo e entre Campus Rio
Largo e Reitoria, deverd ser realizada através do SIPAC/ Protocolo, o qual devera ser acessado

diariamente.

Complementarmente, toda movimentacdo de documentos e processos entre servidores e
entre Coordenac¢Oes deverd ser registrada através de livros de protocolo. Cada Coordenacgdo

devera possuir livros para protocolo interno e externo, devidamente identificados.
4.15 E-mail Institucional

Esta é a principal ferramenta de comunica¢do formal no ambito do Departamento de
Académico, sendo assim, as Coordenagdes ligadas ao Departamento de Académico, bem como
cada servidor nele lotados, deverdo possuir e-mail institucional para comunicacdo interna e
externa e orientamos que sejam lidos diariamente. A senha dos e-mails das Coordenagdes deverao

ser socializadas com todos os servidores ali lotados.
A verificacdo do e-mail institucional devera ser feita diariamente.
4.16 Grupo “WhatsApp”

Os servidores do Departamento de Académico que possuirem acesso ao aplicativo de
mensagens instantaneas para smartphone e desejarem participar do grupo de mensagens
denominado IFAL— Campus Rio Largo, no intuito de trocar informacdes pertinentes ao dia a dia de

trabalho, poderao solicitar sua participacdo no grupo a Chefia do Departamento.
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