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Capitulo I: Da Natureza e Finalidade

Art. 1° O Campus Bauru, situado na cidade de Bauru, com funcionamento
autorizado pela Portaria n° 906, de 22 de novembro de 2022 do Ministro da Educacéo,
publicada no Dou de 23/11/2022 é unidade gestora subordinada ao Instituto Federal de
Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo, conforme Regimento Geral do IFSP.

Paragrafo Unico — O presente Regimento € parte integrante do Regimento Geral
do IFSP.

Art. 2° O Campus tem como finalidades e caracteristicas:

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

socioecondmico local, regional e nacional,

Il. Desenvolver a educacao profissional e tecnoldgica como processo educativo e
investigativo de geracdo e adaptacdo de solucbes técnicas e tecnoldgicas as

demandas sociais e peculiaridades regionais;

Il Promover a integracdo e a verticalizacdo da educacdo basica a educacédo
profissional e educacao superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros

de pessoal e os recursos de gestao;

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

no ambito de atuacdo do instituto federal;

V. Constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em geral,
e de ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento de

espirito critico, voltado a investigacao empirica;

VI. Qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias
nas instituicbes publicas de ensino, oferecendo capacitacdo técnica e

atualizagcdo pedagogica aos docentes das redes publicas de ensino;

VII. Desenvolver programas de extenséo e de divulgacao cientifica e tecnoldgica,



VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Art. 3°

Realizar e estimular a pesquisa, a producao cultural, o empreendedorismo, o

cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

Promover a produgdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias

sociais, notadamente as voltadas a preservacdo do meio ambiente;

Ministrar educacao profissional técnica de nivel médio, de preferéncia e quando
possivel, na forma de cursos integrados, para os concluintes do ensino

fundamental e para o publico da educacéao de jovens e adultos;

Ministrar cursos de formacéo inicial e continuada de trabalhadores, objetivando
a capacitacdo, o aperfeicoamento, a especializacdo e a atualizacdo de
profissionais, em todos os niveis de escolaridade, nas areas da educacéo

profissional e tecnoldgica;

Realizar pesquisas, estimulando o desenvolvimento de solugbes técnicas e

tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a comunidade;

Desenvolver atividades de extensdo de acordo com os principios e finalidades
da educacao profissional e tecnoldgica, em articulacdo com o mundo do trabalho
e 0S segmentos sociais, e com énfase na producéo, desenvolvimento e difusédo

de conhecimentos cientificos e tecnolégicos;

Estimular e apoiar processos educativos que levem a geracao de trabalho e
renda e a emancipacdo do cidaddo na perspectiva do desenvolvimento

socioecondémico local e regional,
Capitulo Il: Da Organizacdo Administrativa

A estrutura organizacional do Campus Bauru do IFSP compreende:

I.  Direcdo-Geral do Campus Avancado (CD3):

A.

B.

Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas
(FG1)

Coordenadoria de Administracdo (FG2)

l.I. Direcédo Adjunta Educacional (CD4):

A.

B.

Coordenadoria de Registros Escolares (FG2)

Coordenadoria de Cursos (FCC)



Art. 4°

Capitulo lll: Das Competéncias
Da Direcao-Geral do Campus (DRG)

A Diretoria-Geral do Campus Bauru, 6rgéo de assisténcia direta e imediata

ao Reitor, compete:

VI.

VII.

VIII.

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

Coordenar e acompanhar as atividades de natureza administrativa relacionadas

a recursos humanos, materiais, equipamentos e instalacdes fisicas do Campus;
Acompanhar e supervisionar as atividades escolares e educacionais;

Propor ao Reitor medidas e estudos para o aprimoramento dos métodos e

técnicas de trabalho em sua Diretoria-Geral;

Propor ao Reitor a designacdo e dispensa de servidores para funcdes de

confianca de sua Diretoria-Geral;
Elaborar relatérios de desempenho dos servi¢cos sob sua responsabilidade;

Acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e
projetos do Campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados, a adocao

de providéncias relativas e sua reformulacéao;

Controlar a execucéo das atividades desenvolvidas pelas Diretoria Adjuntas e

Coordenadorias, a ela subordinadas;
Propor e aprovar o calendario das atividades escolares do Campus;

Propor ao Reitor a criagcdo ou extingao de cursos regulares para o Campus;



XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Indicar servidor (es) que irdo assinar solidariamente com o Ordenador de
Despesa, os documentos de ordem orcamentéria e financeira para providéncias

de pagamentos;
Aprovar a execucao da prestacdo de servicos a comunidade;

Designar comissdes de trabalho, estudos ou definir outros mecanismos

pertinentes para desenvolver as atividades do Campus;

Solicitar ao Reitor a abertura de processo seletivo para contratacdo de docentes

substitutos;

Convocar a qualguer momento os servidores para reunides de trabalho, eventos

e outras atividades de interesse do Campus, de acordo com a legislagao;

Autorizar o deslocamento de servidores para execucdo de servicos fora do

Campus;
Presidir os 6rgaos colegiados que existirem no Campus;

Dar condicdes para o funcionamento das atividades desenvolvidas pelo Grémio

Livre Estudantil e Centros Académicos do Campus;

Autorizar programas de capacitacao profissional dos servidores a fim de garantir

0 bom desempenho das fun¢des atribuidas aos mesmos;
Assinar convénios de estagio e certificados;
Designar servidores para coordenar eventos do Campus;

Emitir mencéo de elogio e ou agradecimento a servidores, 6rgaos publicos ou

pessoas fisicas e juridicas que tenham prestado servicos relevantes ao Campus;

Autoavaliar o desempenho da Administracdo Escolar juntamente com as

Diretorias Adjuntas e Coordenadorias;

Participar da avaliacao global do trabalho desenvolvido pela Reitoria;
Promover a articulagao entre os Campus;

Representar o Reitor do IFSP quando solicitado;

Exercer o poder disciplinar sobre o corpo discente;

Apoiar e incentivar acbes que visem o fomento da cultura de inovacao, de

tecnologia social e de empreendedorismo tanto no ambito do Campus quanto na
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regido na qual esta inserido;

XXIX. Acompanhar e avaliar junto a Diretoria Adjunta de Ensino os relatérios dos
projetos desenvolvidos pelos docentes;

XXX. Definir a forma de registro da assiduidade e da pontualidade dos servidores;

XXXI. Emitir portarias de nhomeacdes para comissdes internas, atividades especificas
do Campus e coordenacdes que ndo sejam objeto de ocupacdo de funcdes
gratificadas ou cargos de dire¢éo;

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

XXXIIl. Executar seu orcamento de conformidade com a legislagcdo vigente,
especificamente no que se refere a:

XXXIV. Autorizacdo de despesas e pagamentos, bem como cancela-los;

XXXV. Aprovacdo das Prestacbes de Contas de Suprimentos de Fundos,
responsabilizando-se pelas despesas apresentadas pelos supridos propostos;

XXXVI. Autorizacdo para realizacdo de despesas, a emissdo e o cancelamento do
respectivo empenho ordinario, global ou estimativo e o0 seu pagamento,
respeitando os limites orcamentarios e financeiros disponiveis;

XXXVII.Movimentacado de recursos orcamentarios e financeiros atribuidos ao Campus,
tratando-se de Unidade Gestora Executora, e para tal movimentacdo: assinar
Notas de empenho, relacdo de Ordens Bancarias Externas e Ordens de
Pagamento;

XXXVIIl.  Nomeacdo de servidor para proceder o registro da Conformidade dos
Registros de Gestdo conforme a Instrucdo Normativa da Secretaria do Tesouro
Nacional n°® 06/07;

XXXIX. Nomeacdo de comissdo, em conformidade com a Instrucdo Normativa da
Secretaria de Administracdo Publica IN-SEDAP n° 205/88;

XL. Aprovacdo dos Inventarios Fisicos dos Bens Modveis e Imoveis,

responsabilizando-se pela situacéo apresentada pela comisséo, ou procedendo

a sua tomada de contas;



XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIII.

XLIX.

LI.

Autorizacdo de concessdo de didrias e passagens, através do Sistema de

Concessédo de Diarias e Passagens — SCDP;
Demais competéncias delegadas pelo reitor;

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

Responder perante o Tribunal de Contas da Unido, pelas praticas de atos de
gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial, em desacordo com o0s preceitos
das leis e normativos internos de 6rgaos superiores ou a qual esteja vinculado,
aplicaveis a matéria,;

Estar em consonancia com a Legislacdo Federal, normas e instrucbes dos
orgados competentes e normativos internos do Instituto Federal de Educacéo,

Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo — IFSP;

Colaborar no levantamento necessario, realizar analises e consolidar propostas

para integrar o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do Campus;

Coordenar e orientar os trabalhos de construcdo e discussao do Plano de
Desenvolvimento Institucional — PDI no Campus, pautados nos documentos

norteadores emanados pela Reitoria e/ou por Comisséo designada para este fim;

Criar estratégias que garantam uma maior participacdo da comunidade em todas
as instancias do processo de discussdo, construcdo e aprovacdo do PDI no

Campus;

Assegurar ao cumprimento das propostas do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), no plano estratégico, delegando aos setores do Campus
atribuicbes para o acompanhamento das a¢des e monitorar o cumprimento das
propostas consoante aos instrumentos legais balizadores, bem como aos

percentuais entre as modalidades de ensino previstas em lei;
Executar outras atividades pertinentes que lhe forem atribuidas pelo Reitor.

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

Do Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas

(NAPNE)



Art. 5° O Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais

Especificas, 6rgdo subordinado diretamente a Direcdo-Geral do Campus, tem por

finalidade desenvolver acdes, programas, projetos que contribuam para a promocgéo da

inclusdo escolar de pessoas com necessidades educacionais especificas, buscando

viabilizar as condi¢des para 0 acesso, permanéncia e éxito, e na sua qualidade de vida

com ética, respeito, cidadania e social, e tem como competéncias:

VI.

VII.

VIII.

Propor, estimular e acompanhar a implementagcéo de acessibilidade arquitetonica,
atitudinal, comunicacional e pedagdgica no Campus, para a transposicdo de

barreiras;

Fomentar a autonomia dos estudantes acompanhados pelo Napne ao estabelecer
estratégias para a remocao de barreiras atitudinais, arquitetbnicas, pedagodgicas e

comunicacionais no Campus;

Com apoio dos demais setores do Campus, mediar as relagdes entre as familias, o
Campus e 0s possiveis servicos institucionais indicados no Plano Ensino

Individualizado (PEI) dos estudantes acompanhados pelo Napne;

Encaminhar e acompanhar, quando necessario, os estudantes atendidos pelo
Napne a servi¢os oferecidos pela rede publica (municipal, estadual e/ou federal),

gue auxiliem no seu desenvolvimento;

Estimular o desenvolvimento de tecnologia assistiva por meio da sugestao,
incentivo e/ou proposicdo de projetos internos e externos que visem 6 criacao, a

producéo e a implementacéo de inovacdes tecnoldgicas inclusivas no IFSP;

Estimular parcerias do Campus com instituicbes de ensino, instituicbes
especializadas, ONGs e empresas publicas e privadas na producéo de tecnologias

assistivas da comunidade externa;

Participar de formacdes continuadas promovidas pelo IFSP e outras instituicdes na

area de educacéo inclusiva;

Disseminar conhecimentos adquiridos por meio de formagdes continuadas no
Campus, propor e realizar capacitacdes em acoes inclusivas para a comunidade

escolar;



XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII

XIX.

XX.

Participar do planejamento das atividades didatico-pedagdgicas do Campus e
acompanhar o processo de ensino e aprendizagem dos estudantes acompanhados

pelo Napne;

Sugerir, apoiar, intermediar e implementar atividades e projetos no Campus, que

visem 6 discussado ou praticas para uma cultura inclusiva;

Sugerir, participar e acompanhar a implementacao de politicas publicas de inclusao
do IFSP;

Participar de eventos correlatos 6 area da inclusdo no mundo do trabalho e dos que

versem sobre a teméatica da inclusédo escolar;

Planejar a realizacdo de eventos oficiais, de periodicidade anual, com a tematica

da inclusao escolar;

Colaborar nos eventos oficiais do Campus, aportando a tematica da incluséo

escolar e da formacéao integral dos estudantes, inclusive para o mundo do trabalho;

Motivar a realizacdo de eventos oficiais anuais com a tematica da incluséo escolar
e do mundo do trabalho para as comunidades interna e externa, em parceria com

o Setor de Acbes Inclusivas;

Estabelecer parcerias colaborativas com os docentes do Campus, para delinear

estratégias de acessibilidade para e durantes as aulas;

Indicar o acréscimo, no Plano Individual de Trabalho Docente (PIT), em conjunto
com a Coordenacéo de Curso e docente do componente curricular, carga horaria
para que possam elaborar materiais, metodologias especificas e atividades

individuais aos estudantes acompanhados pelo Napne;

. Cabera ao Napne acompanhar e auxiliar os setores no levantamento de possiveis

casos de estudantes com necessidades educacionais especificas ao longo do

processo pedagdgico;

Incentivar e pleitear projetos de ensino, pesquisa e extensdo que envolvam 0s

pressupostos de inclusao no IFSP;

Estimular a participacdo dos estudantes que compdem o PAEE nos projetos de

ensino, pesquisa e extensao.
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Da Coordenadoria de Administracdo (CAD)

Art. 6° A Coordenadoria de Administragéo, 6rgdo subordinado a Diretoria-Geral,

compete:

XXI. Acompanhar execug¢do das compras e contratos E verificar o cumprimento dos
contratos em vigor, celebrados entre a Unidade Gestora - UG e empresas

prestadoras de servigos e fornecedoras de materiais;

XXII. Coordenar a elaboracdo de Termos de Referéncia para contratacao de servicos de

manutencao, reformas ou ampliacdes necessarias;

XXIII. Coordenar junto com os demais setores do Campus a previsdo anual para

aquisicdo de materiais de consumo e permanente;

XXIV.Elaborar editais de licitacbes, orientando sobre a modalidade de licitagcdo a ser

empregada;

XXV.Subsidiar e Elaborar os processos de aquisicdes através de dispensas e/ou

inexigibilidades de licitacoes;

XXVI.Elaborar minutas de contratos e termos aditivos referentes a dispensas e
inexigibilidades, encaminhando-os para analise e parecer da Procuradoria Juridica
- PJU;

XXVII. Alimentar e manter atualizados as informacdes de todos os sistemas

governamentais no tocante aos processos de dispensas e inexigibilidades;

XXVIII. Examinar toda a documentacdo enviada pelos fornecedores conforme
determinacdo da lei, referentes ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF, cadastrando e atualizando os documentos apresentados

pelos mesmos;

XXIX.Elaborar editais de licitacdo de servicos, submetendo-os a Procuradoria Juridica -
PJU para aprovacdo das minutas e coordenar a elaboracdo dos processos de
licitacAo de materiais e servigos, submetendo-os a PRF para aprovacdo das

minutas;

XXX.Acompanhar as aberturas de licitagces, dando suporte as Comissdes de Licitagbes
e aos Pregoeiros, na forma da Lei Federal n® 8.666/93, de 21.06.1993 e legislacdo

complementar, ou sob nova lei que vier a substitui-la;
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XXXI.Acompanhar o sistema de “Registros de Precgos” e de “Cotagdes Eletronicas”;

XXXII. Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestéo de
Contratos e Convénios;

XXXII. Acompanhar, juntamente com a fiscalizagao de contratos, o fiel cumprimento
das clausulas dos contratos firmados com o Campus;

XXXIV. Acompanhar reunides entre os fiscais de contrato e contratados a fim de se

fazer cumprir o contrato firmado junto a administracdo do Campus;

XXXV. Analisar e opinar sobre a regularidade, oportunidade e conveniéncia para a
Administracéo, visando instruir os processos de alteragdes de contratos, tais como

aditamentos de prazos, objetos, valores e outras;
XXXVI. Controlar todas as informacdes relativas a expiracédo de prazos de contratos;

XXXVIl.  Coordenar e orientar as atividades dos representantes da Administracéo

responsaveis pela fiscalizacdo dos contratos;

XXXVIIl.  Operar e alimentar os sistemas informatizados inerentes a contratos, em
especial os subsistemas do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos
Gerais — SIASG;

XXXIX. Elaborar minutas de termos aditivos, oriundos dos processos licitatérios do

Campus, encaminhando-as para analise e parecer da Procuradoria Juridica — PJU;

XL. Registrar penalidades determinadas nos processos administrativos, por
descumprimento contratual de fornecedores do Campus e, se pertinente, inserir
registro de ocorréncias no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
— SICAF;

XLI. Solicitar abertura de processos de contratos continuados no inicio do exercicio com

as informac0fes orcamentérias e de fiscalizacdo dos mesmos;

XLII. Participar e colaborar com a montagem dos processos para as licitacdes e

acompanhar a execucgéo dos contratos;

XLIll.Responsabilizar-se formalmente (Termo de Responsabilidade) pelos bens

patrimoniais da coordenadoria.

XLIV.Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestdo de

Compras e Licitagdes:
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Coordenar a elaboracgao de “Projetos Basicos” para contratagao de servigos

de manutencao, reformas ou ampliacdes necessérias;

Coordenar junto com os demais setores do Campus a previsdo anual para

aquisicdo de materiais de consumo e equipamentos;

Elaborar editais de licitagOes, orientando sobre a modalidade de licitacéo a

ser empregada;

Subsidiar os processos de aquisicbes através de dispensas e/ou
inexigibilidades de licitacdes;

Emitir pareceres nos processos de dispensas e inexigibilidades de
licitacoes;
Elaborar minutas de contratos e termos aditivos referentes a dispensas e

inexigibilidades, encaminhando-os para analise e parecer da Procuradoria
Juridica - PJU;

Alimentar e manter atualizados as informacfes de todos os sistemas

governamentais no tocante aos processos de dispensas e inexigibilidades;

Examinar toda a documentacdo enviada pelos fornecedores conforme
determinacao da lei, referentes ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF, cadastrando e atualizando os documentos

apresentados pelos mesmos.

Encaminhar a Direcdo-Geral informacdes para emissdo de atestados de
capacidade técnica referentes a prestacéo, execuc¢ao e conclusao de obras

e/ou servicos, quando solicitados por fornecedores;

Elaborar editais de licitacdo de servicos e materiais, submetendo-os a

Procuradoria Juridica - PJU para aprovacao das minutas; INCOMPLETO

Acompanhar as aberturas de licitagdes, dando suporte as Comissdes de
Licitacbes e aos Pregoeiros, na forma da Lei Federal n® 8.666/93, de
21.06.1993 e legislacdo complementar, ou sob nova lei que vier a substitui-

la;

Providenciar o fechamento das licitagbes, compreendendo a emissao do

“Termo de Homologacgao”;
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XXVI.

Acompanhar o sistema de “Registros de Precos” e de “Cotagdes

Eletrénicas”;

Manter arquivo de catalogos, mostruarios e informativos de materiais em

geral.

bY

Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a Gestao de

Contratos e Convénios:

A.

Acompanhar, juntamente com a fiscalizagdo de contratos, o fiel

cumprimento das clausulas dos contratos firmados com o Campus;

Realizar negociagdes com os contratados, sempre visando obter condigdes

mais vantajosas para a Administracao;

Analisar e opinar sobre a regularidade, oportunidade e conveniéncia para
a Administracéo, visando instruir os processos de alteracdes de contratos,

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

Controlar todas as informacdes relativas a expiracdo de prazos de

contratos;

Verificar o cumprimento dos contratos em vigor, celebrados entre a
Unidade Gestora - UG e empresas prestadoras de servicos e fornecedoras

de materiais;

Coordenar e orientar as atividades dos representantes da Administracédo

responsaveis pela fiscalizacdo dos contratos;

Operar e alimentar os sistemas informatizados inerentes a contratos, em
especial os subsistemas do Sistema Integrado de Administracdo de
Servicos Gerais - SIASG;

Elaborar minutas de termos aditivos, oriundos dos processos licitatorios do
Campus, encaminhando-as para analise e parecer da Procuradoria Juridica
- PJU;

Aplicar penalidades determinadas nos processos administrativos, por
descumprimento contratual de fornecedores do Campus e, se pertinente,
inserir registro de ocorréncias no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF,;
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XXVII.

XXVIII

XXIX.

J.  Solicitar abertura de processos de contratos continuados no inicio do
exercicio com as informagbes orcamentarias e de fiscalizacdo dos

mesmos;

Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nOS

ambientes da Coordenadoria de Licitacdes e Contrato;

. Elaborar relatérios gerenciais das atividades sob sua coordenacao;

Desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem designadas pelo
Diretor-Geral do Campus.

Da Diretoria Adjunta Educacional (DAE)

Art. 7° A Diretoria Adjunta Educacional, 6rgdo subordinado a Diretoria-Geral do

Campus, compete:

VI.

VII.

VIII.

Acompanhar a implementacéo do Projeto Politico-Pedagogico;

Acompanhar as alteracbes de horario académico, harmonizando-as com o0s

interesses didatico-pedagdgicos da Instituicao;

Acompanhar e analisar a elaboracéo e implementacéo do Projeto Pedagogico de

Curso;
Analisar e acompanhar a execucéao de projetos de ensino;
Acompanhar e avaliar o processo referente ao ensino-aprendizagem;

Acompanhar, supervisionar e avaliar o planejamento e a execucdo dos planos,
programas e projetos do Campus relativos ao ensino, propondo, com base na
avaliacdo de resultados, a adoc¢éo de providéncias relativas a reformulacédo dos

mesmos;
Analisar e aprovar propostas de implantacdo de novos cursos regulares;
Assessorar as coordenacdes subordinadas e/ou vinculadas;

Assinar documentacdo da Coordenadoria de Registros Escolares, pertinentes a

Diretoria Adjunta de Ensino;
Buscar intercambio entre as instituicdes de formacéo profissional, ensino basico
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

e superior e as demais organizagdes de ensino juntamente com a coordenadoria

de extensao;

Supervisionar e/ou promover as acdes que visam a diminuicdo de evasao
mediante o acompanhamento da frequéncia e rendimento dos alunos, de
orientacdo sistematica dos discentes e familiares e das interferéncias junto ao

corpo docente;

Colaborar, mediante demanda, no planejamento de curriculos, assim como
acompanhar o desenvolvimento dos programas de ensino das diversas disciplinas
e atividades que compdem os curriculos escolares, tanto nos aspectos

gualitativos, quanto nos quantitativos previstos em Lei;

Coordenar e acompanhar a selecdo de professores novos e

substitutos/temporarios;

Realizar, quando necessario, mediante convocacao, reunides com coordenadores

subordinados a Diretoria Adjunta de Ensino;

Coordenar os trabalhos de elaboracdo de projetos pedagogicos de interesse da

Instituicéo;

Elaborar relatorios que indiquem os resultados obtidos pelo Campus, de acordo

com as determinacdes governamentais, do IFSP e da Diretoria-Geral do Campus;
Implantar e acompanhar os cursos regulares na educacao basica e na graduacéo;

Acompanhar acfes que possibilitem a atualizacéo do acervo bibliogréafico e outros

recursos didaticos da instituicao;

Organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas

Coordenadorias sob sua Diretoria Adjunta;
Supervisionar os conselhos pedagdgicos dos cursos;

Participar, junto aos setores competentes da instituicdo, da elaboracdo de planos

by

de metas e projetos que visem a melhoria da capacitacdo profissional dos

servidores docentes e técnico-administrativos do Campus;
Coordenar a elaboragéo de dados estatisticos, quando solicitados;
Fomentar as inter-relagGes entre os setores e cursos do Campus;

Promover encontros, palestras, debates e outros eventos, nas diversas areas;
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XXV. Participar das discussdes das propostas de criacdo, reformulacdo ou extingao de
cursos e habilitacoes;

XXVI. Responsabilizar-se, em conjunto com a Coordenadoria de Registros Escolares,
pela guarda e preservagao da documentacao referente aos alunos frequentes e

egressos, assim como dos cursos regulares ministrados no Campus;

XXVII. Supervisionar o processo de atribuicdo de aulas e de confeccdo de horario

escolar;

XXVIII. Responsabilizar-se, em conjunto com a Coordenadoria de Registros
Escolares e outras instancias competentes, pela veracidade das informacdes

constantes nos documentos de vida escolar;

XXIX. Acompanhar o processo seletivo para alunos ingressantes bem como propor

outras formas de acesso;

XXX. Elaborar relatérios dos servicos e atividades desenvolvidas sob sua

responsabilidade;

XXXI. Supervisionar a elaboragdo do calendario de atividades escolares,

responsabilizando-se pelo seu encaminhamento para aprovacao;
XXXII. Supervisionar a implementacao da Organizacéao Didatica e Normas Académicas;

XXXIII. Orientar e assessorar pedagogicamente o0s docentes quanto aos
procedimentos institucionais, por meio das coordenadorias subordinadas a

Diretoria Adjunta de Ensino;

XXXIV. Apoiar e/ou fomentar a cultura de inovacdo, de tecnologia social,
cooperativismo e de empreendedorismo, incentivando sua inclusao nos curriculos

do Campus;

XXXV.Co-responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos

ambientes de responsabilidade da Diretoria Adjunta Educacional;

XXXVI. Desenvolver outras atividades inerentes ao desempenho da funcédo ou a ela

atribuidas pelo Diretor-geral do Campus;
XXXVII.  Aplicar medidas previstas no Regime Disciplinar Discente;

XXXVIIl.  Dialogar com as instancias de representacdo estudantil, como grémios,

centros académicos e representantes de sala em colaboracdo com o
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sociopedagogico;

XXXIX.  Acompanhar as agfes relacionadas a bolsa de ensino.

Da Coordenadoria de Registros Escolares (CRE)

Art. 8° A Coordenadoria de Registros Escolares, 6rgédo subordinado a Diretoria

Adjunta Educacional, compete:

VI.

VII.

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

discente;

Responsabilizar-se pela matricula e rematricula, quando houver, para todos os
cursos oferecidos pelo Campus, bem como atualizar os dados cadastrais dos

alunos nos sistemas;

Receber, protocolar e dar encaminhamento as solicitacées do alunado bem como

acondicionar seus pareceres;

Organizar e manter sob sua guarda os prontuarios atualizados de alunos e ex-

alunos;

Inserir e atualizar os dados referentes ao corpo discente em sistemas internos e
externos, zelando pela fidedignidade das informacdes e pelo cumprimento do

prazo estabelecido;

Expedir histéricos escolares, guias de transferéncias, certidées, diplomas e outros
documentos semelhantes, assinando-os, quando necessario juntamente com o

Diretor Adjunto de Ensino e o Diretor-Geral do Campus;

Protocolar a entrega e arquivar os diarios, apos a conferéncia do coordenador de

curso, com as assinaturas do professor responsavel pela disciplina e do
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VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

coordenador de curso; bem como proceder a alteracdo de notas quando

solicitada;

Atender, pessoalmente, por e-mail ou por telefone alunos, pais, professores e
publico em geral nos assuntos referentes a CRE e encaminha-los a outros

setores, caso for necessario;

Elaborar e publicar a escala da matricula e rematricula, promovendo sua
divulgacdo, bem como os documentos necessérios, junto a CTI ou setor

equivalente;
Executar os procedimentos necessarios para emissao da identificacao estudantil;

Executar os procedimentos necessarios para coleta dos dados e entrega dos

diplomas;

Disponibilizar, durante o reconhecimento de curso e quando solicitados, o0s

arquivos sob sua guarda;

Elaborar ata e demais documentos oficiais referentes a formatura e colacdo de

grau dos cursos superiores;

Alterar, mediante documento expedido pela Coordenacdo de Curso ou de Area,
0s conceitos dos discentes, ap0s a realizacdo da Reavaliacdo, Recuperacao ou

Conselho de Classe;

Encaminhar ao CSP ou setor equivalente lista com os alunos que néo efetuaram

rematricula;

Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos em calendario escolar das

atividades inerentes a CRE;

Atender as demandas da chefia imediata;

Outras atividades inerentes a Coordenadoria de Registros Escolares.
Responsabilizar-se pelo patriménio do IF sob sua responsabilidade.

Das Coordenadorias de Cursos (FCC)

by

Art. 9° As Coordenadorias de Cursos, 6rgdo subordinado a Diretoria Adjunta

Educacional, compete:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Supervisionar 0s processos de acompanhamento da Pratica como
Componente Curricular, Estagio, Visitas Técnicas, atividades complementares,
projetos integradores, monografia e TCC como componentes estruturais dos
Cursos;

Supervisionar a adequacdo dos espagcos académicos as propostas

estabelecidas no projeto pedagogico do Curso;

Encaminhar solicitacées de otimiza¢cao da utilizacado dos espacos académicos
e de aquisi¢cOes para melhorias do curso;

Coordenar, em conjunto com os professores e a Coordenadoria de Bibliotecas,
periodicamente, o levantamento da necessidade de livros, periddicos e outras
publicacdes, em meio impresso e digital, visando equipar a biblioteca para

atender de forma consistente as referéncias constantes nos projetos de Cursos;

Propor e acompanhar, em conjunto com a Diretoria Adjunta de Ensino, a
Coordenadoria Sociopedagodgica a Direcdo e as Pro-Reitorias, acbes de

acompanhamento do estudante visando a reducéo da evaséao e reprovacao;

Estruturar, conduzir e documentar as reunides de curso, de carater académico,
assim como as reunifes do Nucleo Docente Estruturante e do Colegiado de

Curso, dando publicidade as deliberacbes;

Participar dos conselhos de classe, deliberativos e consultivos, auxiliando na

organizacao e conducao sempre que necessario;

Nortear todas as acles pelo Projeto Pedagogico de Curso, garantindo a

formacao do estudante conforme o perfil do egresso proposto;

Acompanhar a realizacdo das atividades dos docentes nas diversas atividades
do Curso, justificando eventuais alteracdes e auséncias, encaminhando-as

para a Direcdo Adjunta de Ensino;

Zelar pela implementacao e reposicdo das atividades académicas de seus

CUrsos;

Acompanhar o cumprimento das atividades e decisdes estabelecidas

coletivamente nas reunides de curso;
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XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Acompanhar academicamente e avaliar continuamente, junto ao colegiado de
seu Curso e Nucleo Docente Estruturante, a elaboragéo e execucao do projeto
pedagogico e propor, quando necessario, sua modificacdo, realizando os

encaminhamentos para implementar as alteracoes;

Coordenar a divulgacdo do Projeto Pedagdgico de Curso, sempre na versao
atualizada e aprovada, mantendo a disponibilizacdo da versao impressa e
encaminhando para publicac&o no site;

Receber dos docentes os planos das aulas a cada ano/semestre letivo,
conforme calendario académico, avaliando a pertinéncia com o plano de ensino
da disciplina, que consta no Projeto Pedagdgico do Curso, mantendo-os

atualizados e arquivados;

Propor a criacdo e reformulacdo de regulamentos e procedimentos para as

atividades no ambito do curso;

Propor, em conjunto com seus pares e colegiados, a Diretoria Adjunta de

Ensino, a suspensao ou alteracao na oferta de vagas e/ou extin¢cdo do Curso;

Prestar orientacdo e apoio ao corpo discente e docente no que se refere ao
bom andamento escolar, na execucdo dos regulamentos, normas, direitos e

deveres;

Definir, a cada periodo letivo, a demanda dos componentes curriculares a

serem ofertados no periodo seguinte, inclusive na oferta de dependéncias;

Definir, junto aos Coordenadores e aos docentes dos cursos, a distribuicdo das

disciplinas que cabera a cada um a cada final de ano/semestre letivo;

Responsabilizar-se, em trabalho conjunto com a Diretoria Adjunta de Ensino e
a CAE ou setor equivalente, pela construcdo dos horérios, respeitando-se a

dinAmica do Campus;

Manter atualizado junto a CAE ou setor equivalente e a Diretoria Adjunta de

Ensino, o horario das turmas e dos professores;

Zelar pelo preenchimento regular dos diarios pelos professores;
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVILI.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXILI.

XXXIII.

Acompanhar o cumprimento do calendario académico e dos prazos para a
entrega dos registros de frequéncia, conteudos trabalhados e rendimento dos
estudantes a Coordenadoria de Registros Escolares;

Avaliar e dar parecer, junto ao colegiado do Curso ou Comissao equivalente,
nos processos de aproveitamento de estudos, extraordinario aproveitamento
de curso, trancamento, transferéncia externa, reopc¢do de curso, ingresso de
portadores de diploma de graduacdo, certificacdo de competéncias do
PROEJA, estudante especial e demais encaminhamentos da Coordenadoria de
Registros Escolares;

Acompanhar, junto a Coordenadoria Sociopedagdgica ou setor equivalente, a
trajetoria dos estudantes, numa perspectiva inclusiva, propondo solucdes para
a evasao, a retencao e dependéncias, tendo em vista a permanéncia e éxito

dos estudantes no curso;

Acompanhar o cumprimento da recuperacdo paralela, conforme a

normatizacao atual;

Promover e propor pautas para formacao continuada, zelando pela melhoria

dos processos de ensino e aprendizagem;

Promover, em conjunto com a Direcdo-Geral, Diretoria Adjunta de Ensino e
Coordenadoria Sociopedagodgica ou setor equivalente, canais de comunicacao

com os estudantes, pais ou responsaveis;

Participar das reunibes de pais para dar ciéncia do processo de ensino e

aprendizagem, organizando-as sempre que necessario;

Garantir o arquivamento das atas das reunides de Curso, Colegiados e Nucleos

ao final de cada periodo letivo;

Participar da avaliagdo de estagio probatério, dos professores sob sua

Coordenacéo;

Atuar majoritariamente no horario de funcionamento dos Cursos e publicar 0os

horérios para ciéncia da comunidade escolar;

Responder pelo Curso junto as instancias de avaliacdo, especialmente o INEP
e a CPA, tomar ciéncia, divulgar resultados e promover junto a Dire¢do, Nucleos

e colegiados a discusséo de propostas para melhorias;
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XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

Art. 10°

Atender aos prazos de insercao dos dados dos Cursos no Sistema e-Mec,

guando Cursos Superiores;

Responsabilizar-se pela preparacdo, acompanhamento, organizacgéo, instrucao
e apoio em avaliagbes externas, tais como ENADE, Reconhecimento e
Renovacao de reconhecimento do Curso e avaliagdes internas do Curso;

Inscrever e orientar 0s estudantes ingressantes e concluintes no ENADE,

guando curso superior;

Responsabilizar-se pelo credenciamento de seu curso junto aos Conselhos e
Orgéos de Classe, quando for o caso;

Representar oficialmente o curso, ou indicar um representante, em solenidades

oficiais e/ou eventos, quando solicitado;

Estimular a promocédo e participacdo do curso em eventos académicos,

cientificos e culturais;
Corresponsabilizacéao pelo patrimoénio do Campus utilizado no curso;
Apoiar a criacdo das entidades de organizacao estudantil;

Apoiar e promover a articulagdo de ensino, pesquisa e extensdo no ambito do

curso.
Capitulo IV: Das Disposicdes Gerais e Transitorias

A estrutura organizacional do Campus podera ser complementada a partir da

criacdo, por Lei, de novas funcbes destinadas ao Campus e/ou por necessidade e

interesse do IFSP para seu pleno desenvolvimento.

Art.10. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacdo deste Regimento serao

resolvidos pelo Reitor do IFSP.
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