JD MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

|| ESMchama . CONSELHO SUPERIOR
RESOLUCAO N° 75/2011/CS Florianopolis, 26 de outubro de 2011.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO IF-SC no uso das atribuigdes
que Ihe foram conferidas pela Portaria n® 825/2011/MEC e atendendo as determinacgdes da Lei n°
11.892, de 29 de dezembro de 2008.

Considerando o art. 34 do Estatuto do IF-SC,;

Considerando a deliberacdo do Conselho Superior em reunido do dia 26 de
outubro de 2011.

Resolve:

Aprovar o Regimento Interno do Campus Gaspar, conforme documento anexo.

Publique-se e

Cumpra-se.

JESUE GRACILIANO DA SILVA

Presidente
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TITULO |
DO REGIMENTO E DE SEUS OBJETIVOS

Art. 1° O presente Regimento Interno disciplina a organizacdo, as competéncias e o
funcionamento das instancias deliberativas, consultivas, administrativas e académicas do
Campus Gaspar do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina IF-
SC, com o objetivo de complementar e normatizar as disposicoes estatutarias.

Art. 2° O Campus Gaspar € integrante do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia de Santa Catarina IF-SC e deve atuar de forma integrada com a Reitoria para alcance

das finalidades dos Institutos Federais definidas na Lei n® 11.892/2008 e de pressupostos
previstos na Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo.

Art. 3° S&o finalidades do Campus Gaspar do IF-SC:

| - proporcionar ao educando formacdo integral que o capacite para 0 exercicio
competente da cidadania e da profissao;

Il - contribuir para o desenvolvimento social, cultural e tecnol6gico da comunidade onde
0 Campus esta inserido;

I11 - promover o bem-estar, o desenvolvimento e a integracdo da comunidade académica.

TITULO Il
DA ORGANIZACAO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4° O Campus Gaspar terd a seguinte estrutura organizacional:
| - Direcdo Geral do Campus;

Il - Assessoria da Direcdo Geral do Campus;

I11 - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo;

IV - Coordenadoria de Area I;

V - Coordenadoria de Area II;

VI - Coordenadoria de Registro Académico;

VII - Coordenadoria de Gestéo de Pessoas;

VIII - Coordenadoria de Materiais e Financas.



~ CAPITULO Il
DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 5° Os 6rgdos colegiados do Campus Gaspar sao:
| - Assembleia Geral; e

Il - Colegiado do Campus.

Secéo |
Da Assembleia Geral

Art. 6° A Assembleia Geral do Campus, 6rgao consultivo ao Diretor Geral do Campus

Gaspar e ao Colegiado do Campus, é constituida por todos os integrantes da comunidade
académica:

| - Discentes;
Il — Docentes; e

[11 - Técnico-administrativos em educacdo.

Art. 7° A Assembleia Geral do Campus Gaspar compete:

| - a apreciacdo do Regimento Interno do Campus, bem como de suas alteracfes, de
acordo com as disposices do Regimento Geral e do Estatuto do IF-SC;

Il - a apreciacdo sobre assuntos de interesse coletivo do Campus;

I11 - a apreciacdo sobre assuntos que Ihe forem encaminhados.

Secdo Il
Do Colegiado do Campus

Art. 8° O Colegiado do Campus Gaspar é érgdo normativo e deliberativo por delegacao
do Conselho Superior, no &mbito do Campus, de forma a assessorar o Diretor Geral do Campus
com a finalidade de colaborar para o aperfeicoamento do processo educativo e de zelar pela
correta execucdo das politicas do IF-SC.

Paragrafo unico. O Colegiado do Campus devera ser instalado em um prazo de até um
ano apos ato ministerial de criacdo do Campus.

Art. 9° O Colegiado do Campus Gaspar sera composto por:

| - dois representantes dos servidores docentes;



Il - dois representantes dos servidores técnico-administrativos em educacéo;
I11 - dois representantes dos discentes;
IV - dois representantes da sociedade civil;

V - Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extenséo, membro nato do Colegiado
do Campus;

VI - Diretor Geral do Campus, membro nato do Colegiado e que o presidira.

8 1° Para cada membro titular do Colegiado do Campus havera um suplente, cuja
designacdo obedecerd as normas previstas para os titulares, com exce¢cdo dos membros natos,
cujos suplentes serdo seus respectivos substitutos legais.

§ 2° Exceto para os conselheiros natos, cujo mandato perdurard pelo periodo em que se
mantiverem na respectiva fungdo, o mandato dos membros do Colegiado do Campus teréd
duracdo de dois anos, tendo como referéncia o ano letivo, sendo permitida uma reconducao para
0 periodo imediatamente subsequente.

8 3° Nas auséncias e impedimentos do Diretor Geral do Campus, a presidéncia do
Colegiado do Campus sera exercida pelo seu substituto legal.

§ 4° Poderdo candidatar-se como representantes dos servidores docentes e técnico-
administrativos em educagdo, os servidores pertencentes ao quadro efetivo do Campus,
escolhidos entre seus pares.

8 5° Poderdo candidatar-se como representantes discentes os alunos regularmente
matriculados em cursos oferecidos pelo Campus, escolhidos entre seus pares.

Art. 10. O regulamento de funcionamento do Colegiado do Campus Gaspar, organizado
por comissdo constituida especificamente para esse fim, devera ser aprovado pelo proprio
Colegiado do Campus.

Paragrafo Unico. As normas para a eleicdo dos representantes do Colegiado do Campus
serdo fixadas em edital proprio, organizado por comissdo constituida especificamente para esse
fim e aprovado pelo Colegiado do Campus.

Art. 11. Ao Colegiado do Campus Gaspar compete:

| - a apreciacdo interna e o encaminhamento ao CEPE de projetos de novos cursos e
alteracdes dos cursos existentes;

Il - a apreciacéo e a aprovacao do Plano Anual de Trabalho do Campus;

Il - a apreciagdo da proposta de calendario letivo anual, em concordancia com as
diretrizes estabelecidas pelo CEPE;



IV - a apreciagdo da oferta anual de vagas do Campus, de acordo com diretrizes
expedidas pelo CEPE;

V - a apreciacdo dos dados orcamentarios do Campus e a definicdo sobre as prioridades
em funcg&o dos recursos disponiveis, convénios e editais;

VI - a apreciagdo, quando solicitada ou quando se fizer necessaria, de assuntos didatico
pedagdgicos e administrativos;

VIl - a avaliacdo de necessidades de servidores, dimensionamento, solicitacdo de
movimentacéo e destinacdo de vagas, no ambito do Campus;

VIII - a apreciagdo das solicitagdes dos discentes, no que se refere as questdes nao
previstas na Organizacdo Didatica;

IX - a apreciacdo de questBes que prejudiqguem o andamento normal das atividades do
Campus envolvendo servidores, discentes e comunidade externa;

X - a definicdo sobre linhas de pesquisa do Campus, em conformidade com as politicas
institucionais estabelecidas pelo CEPE;

XI - a apreciacdo do Relatorio Anual de Gestdo do Campus;
XI1 - a andlise e criacdo de grupos de trabalho e de comisses internas;

XIII - a apreciacdo de propostas de atualizacdo do Regimento Interno do Campus, ap6s
realizacdo de Assembleia Geral,

XIV - a apreciacdo de seu Regulamento de Funcionamento e dos demais 0Orgdos
colegiados do Campus;

XV - a autorizacdo de convocacdo da Assembleia Geral do Campus, quando julgar
Necessario;

XVI - deliberar sobre questdes submetidas a sua apreciacdo, no ambito do campus.

~ CAPITULO 1l )
DOS ORGAOS DE EXECUCAO

Secéo |
Da Direcdo Geral

Art. 12. A Direcdo Geral do Campus Gaspar é o 6rgdo executivo que administra,
coordena e superintende todas as atividades do Campus e sera exercida pelo Diretor Geral do
Campus.

8 1° O Diretor Geral do Campus responde solidariamente ao Reitor por seus atos de
gestéo, no limite da delegagéo.



§ 2° O Diretor Geral do Campus sera substituido, nas suas auséncias e impedimentos,
pelo Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Art. 13. Ao Diretor Geral do Campus Gaspar incumbe:

| - coordenar as politicas educacionais e administrativas, de acordo com as diretrizes
homologadas pelo Conselho Superior e demais colegiados sistémicos, pelos érgdos colegiados
do Campus e pelas orientacGes determinadas pelo Reitor, em consonancia com o Estatuto, com o

Projeto Pedagogico Institucional, com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o
Regimento Geral do IF-SC;

Il - presidir o Colegiado do Campus;

I11 - representar o Campus junto a Reitoria e 6rgdos externos publicos e privados;

IV - organizar o planejamento anual do Campus;

V - participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

VI - divulgar internamente as informacdes relevantes para o funcionamento do Campus;
VII - autorizar a participacdo de servidores em eventos;

VIII - autorizar processos de compras e execucgdo de servicos;

IX - propor ao Reitor a designacdo ou dispensa de servidores para o exercicio de cargos
comissionados e funcdes gratificadas;

X - apresentar anualmente ao Reitor o relatorio de atividades de sua gestao;
XI - zelar pela manutencao dos bens patrimoniais;
XII - promover o desenvolvimento dos servidores;

XII - criar comissbes de assessoramento e grupos de trabalho para auxiliar no
desempenho de suas funcdes;

XIV - expedir portarias internas;

XV - assinar diplomas, certificados e demais documentos académicos relativos aos cursos
ofertados no Campus, mediante delegacéo do Reitor;

XVI - propor politicas educacionais e administrativas aos 6rgados competentes;
XVII - acompanhar a utilizagao dos recursos or¢camentarios e financeiros do Campus;
XVIII - supervisionar os centros vocacionais tecnoldgicos vinculados ao Campus;

XIX - viabilizar a politica de Assisténcia Estudantil do IF-SC no Campus;



XX - convocar a Assembleia Geral do Campus quando julgar necessario;
XXI - autorizar as solicitacdes para realizacdo de visitas técnicas e viagens de estudo;
XXII - responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da Direcdo Geral;

XXIII - executar outras atribui¢des, a partir de delegagédo do Reitor.

Subsecdo |
Da Assessoria da Direcéo Geral

Art. 14. A Assessoria da Direcdo Geral do Campus Gaspar, vinculada a Dire¢do Geral do
Campus, compete:

| - auxiliar o Diretor Geral na implementacdo das politicas pedagogicas e administrativas
do Campus;

Il - coordenar os eventos institucionais do Campus;

1l - Assessorar 0 Diretor Geral do Campus na aplicacdo das normatizagdes e
deliberacdes;

IV - participar da coordenacdo das atividades relacionadas ao planejamento do Campus;
V - elaborar o Relatério de Gestdo do Campus;

VI - organizar e sistematizar relatorios referentes aos cursos ofertados pelo Campus;
VII - organizar e sistematizar relatorios referentes a execu¢do orcamentaria do Campus;

VIII - orientar e elaborar planos e projetos que visam o estabelecimento de parcerias, de
intercdmbios, de convénios, de acordos de cooperagao e outros;

IX - responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da Assessoria;
X - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

X1 - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Assessoria,;

XI1 - executar outras atribuicGes, a partir de delegacdo do Diretor Geral do Campus.

Secéo Il
Do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extenséo

Art. 15. O Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo, vinculado a Direcdo Geral do
Campus Gaspar e gerido sob a responsabilidade de um Chefe de Departamento, nomeado pelo



Reitor, é 0 6rgdo que planeja a execugdo e avalia as politicas de ensino, pesquisa e extensao
homologadas pelo Conselho Superior, pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e
Colegiado do Campus, a partir de orientagdes do Diretor Geral do Campus e em consonancia
com as diretrizes emanadas do Ministério da Educacdo, promovendo agdes que garantam a
articulacdo entre o ensino, a pesquisa e a extensao.

Pardgrafo Unico. O Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo sera
substituido, nas suas auséncias e impedimentos por um dos Coordenadores vinculados ao
Departamento, por ele indicado.

Art. 16. Ao Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo, vinculado a Direcdo Geral do
Campus Gaspar, compete:

| - observar e fazer cumprir as politicas de ensino, pesquisa e extenséo do IF-SC;

Il - coordenar o planejamento anual das areas de Ensino, Pesquisa e Extensao;

I11 - proporcionar as condi¢des necessarias para o desenvolvimento do Ensino;

IV - encaminhar e acompanhar 0s programas e projetos institucionais, visando a
ampliacdo da oferta de vagas, a permanéncia e éxito dos discentes e a articulacdo do ensino, da

pesquisa e da extensdo;

V - coordenar o planejamento, a execucado, a avaliacdo e a atualizacdo dos projetos dos
Cursos;

VI - coordenar e supervisionar 0s processos de criagdo, reestruturagdo, extincao,
cadastramento e reconhecimento de cursos;

VII - coordenar a distribui¢do de carga horéaria e elaboracdo de horarios docentes;

VIII - coordenar o planejamento, a operacionalizacdo e a avaliacdo da formacdo de
formadores, em parceria com a Coordenadoria de Gestédo de Pessoas;

IX - apresentar a Direcdo Geral do Campus propostas de capacitacdo dos servidores, em
parceria com a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas;

X - estimular e participar da realizacdo de eventos cientificos e culturais relacionados ao
ensino, pesquisa e extensao;

XI - acompanhar o desenvolvimento das atividades docentes, a partir da normatizacéo
vigente;

XIl - fomentar o desenvolvimento de acGes de integracdo do Campus - empresa -
comunidade, por meio de parcerias, de intercAmbios, de convénios, de acordos de cooperacéo e
outros;

XIII - coordenar o processo de ingresso;



XIV - participar do processo de selecdo de docentes e técnico-administrativos em
educacdo vinculados ao Departamento;

XV - participar da elaboracdo do Projeto Pedagdgico Institucional e do Plano de
Desenvolvimento Institucional;

XVI - coordenar a elaboracdo de proposta de calendario académico, no ambito do
Departamento, para posterior submissao ao Colegiado do campus;

XVII - analisar e emitir parecer sobre solicitacfes de afastamentos de servidores;
XVIII - responsabilizar-se pelos bens patrimoniais do Departamento;
XIX - apresentar ao Diretor Geral do Campus relatério anual das atividades realizadas;

XX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados ao
Departamento;

XXI - prestar esclarecimentos aos 6rgdaos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes ao Departamento;

XXII - desenvolver outras atividades correspondentes ao Ensino, Pesquisa e Extensao,
atribuidas pelo Diretor Geral do Campus.

Subsecao |
Da Coordenadoria de Registro Académico

Art. 17. A Coordenadoria de Registro Académico, vinculada ao Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extenséo, compete:

| - cadastrar e manter atualizados dados e informacGes no Sistema Académico
Institucional, observando o Guia de Referéncia do Sistema Académico;

Il - cadastrar e manter atualizados dados e informacdes nos sistemas gerenciados pelo
Ministério da Educacao;

I11 - operacionalizar o processo de matricula dos cursos ofertados pelo Campus;

IV - realizar o registro, organizar e guardar a documentacdo relativa a vida académica dos
discentes;

V - emitir os formulérios de requerimento de validacdo de unidades curriculares ou
modulos, trancamento de matricula, retorno, cancelamento de matriculas, transferéncia interna,
afastamento, matricula em pendéncia, validacdo de estdgio curricular, segunda chamada de
atividade de avaliagdo ou trabalho, revisdo de média final, entre outros;

VI - emitir declaragdo de matricula, atestado de frequéncia, relatorio de rendimento dos
discentes e histdrico escolar;



VII - emitir e registrar certificados de Cursos Formacéo Inicial e Continuada e Diplomas
de Cursos Tecnicos;

VIII - emitir parecer, no que lhe compete, em requerimentos encaminhados pelos
discentes;

IX - divulgar em mural os resultados do rendimento académico dos discentes, por niUmero
de matricula, de acordo com o calendario académico;

X - receber e encaminhar os pedidos de revisdo do resultado de avaliacdo final dos
discentes;

XI - alterar, mediante documento expedido pela Coordenadoria de Area, os conceitos dos
discentes, apds a realizacdo do Conselho de Classe;

XI1 - disponibilizar a documentacdo necessaria para a realizacdo dos conselhos de classe,
tais como fotos, atestados médicos e justificativas de faltas;

X1l - compilar os arquivos de imagens de fotos gerados pelo Sistema Académico
Institucional e solicitar a confec¢do de carteirinhas estudantis;

X1V - responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da Coordenadoria;
XV - participar da elaboragédo dos Planos Pedagogicos dos Cursos;

XVI - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XVII - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XVIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe
do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extens&o.

Subsegdo Il
Das Coordenadorias de Areas

Art. 18. As Coordenadorias de Area, diretamente vinculadas ao Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, compete:

| - acompanhar a execucao das acOes e projetos relativos ao ensino, a pesquisa, a extensao
e ao desenvolvimento dos cursos e do estagio;

Il - prestar informacGes quanto aos cursos ofertados e sua estrutura, turno, duragéo,
processo de ingresso e gratuidade;

11 - manter o banco de dados dos cursos atualizado;



IV - participar do processo de selecdo de docentes;
V - participar do processo de ingresso de discentes;

VI - elaborar em conjunto com o Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extenséo
proposta sobre 0 nimero de vagas para ingresso;

VIl - acompanhar e controlar a execucdo, avaliacdo e aprimoramento curricular;

VIII - acompanhar a entrega dos diarios de classe e posterior envio para guarda da
Coordenadoria de Registro Académico;

IX - identificar necessidades e propor mecanismos de capacitagdo dos servidores
vinculados a Area;

X - designar os docentes que atuardo na supervisao de estagio e correcao dos relatorios;

Xl - propiciar aos discentes condicGes de participacdo em atividades cientificas,
tecnoldgicas, culturais e desportivas;

XII - planejar a distribuicéo da carga horaria dos docentes, a distribuicdo do espaco fisico
e dos recursos materiais, em conjunto com os demais coordenadores e 0 Chefe do Departamento
de Ensino, Pesquisa e Extensdo;

X111 - autorizar os pedidos de alteracdo de aulas e de horérios dos docentes;

X1V - efetuar o acompanhamento pedagdgico e disciplinar dos discentes;

XV - emitir parecer técnico sobre as solicitagdes de matricula, transferéncias, validacdes,
certificados e outras relacionadas ao processo de ensino—aprendizagem;

XVI - planejar e acompanhar a execucdo de viagens de estudo e visitas técnicas, em
articulacdo com os setores envolvidos;

XVII - participar de acfes de integracdo junto a comunidade externa, com o objetivo de
divulgar e fortalecer a relacdo com a Instituicao;

XVIII - participar do planejamento, execucdo e avaliacdo dos conselhos de classe e de
reunides de avaliagéo;

XIX - participar de reunido de pais;

XX - planejar, coordenar e supervisionar a execucgdo das atividades realizadas nos
laboratdrios e designar responsaveis pelos mesmos;

XXI - observar e fazer cumprir, junto aos setores a ele vinculados, as politicas
institucionais;
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XXII - propor normas, métodos e estratégias de trabalho que visem ao aprimoramento
das atividades desenvolvidas;

XXIII - encaminhar as solicitacbes de materiais de consumo e permanente, de servicos e
de reformas;

XXV - solicitar a contratacdo de bolsistas, bem como controlar e avaliar o desempenho e
a frequéncia dos mesmos;

XXV - controlar as aquisicGes e as transferéncias de patriménio e responsabilizar-se
pelos bens patrimoniais da sua area;

XXV - apresentar relatorio anual das atividades realizadas;

XXVII - Substituir o Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo, quando
designado;

XXVIII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XXIX - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XXX - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe
do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extens&o.

Paragrafo Gnico. O Coordenador de Area sera substituido, nas suas auséncias e
impedimentos por um dos docentes vinculados a respectiva Area, por ele indicado.

Secdo Il
Da Coordenadoria de Materiais e Financas

Art. 19. A Coordenadoria de Materiais e Finangas, vinculada & Direcio Geral do Campus
Gaspar, compete:

| - coordenar e acompanhar a execucao dos processos licitatorios no &mbito do Campus;

Il - organizar e acompanhar o recebimento e distribuicdo de material de consumo e
permanente;

I11 - solicitar a realizacdo de procedimentos administrativos em caso de desaparecimento
de materiais de consumo e permanente;

IV - responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da Coordenadoria;

V - apresentar relatorio anual das atividades realizadas;
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VI - assessorar os servidores no planejamento de aquisi¢Oes e contratacGes, elaboracdo de
pedidos, justificativas e orcamentos;

VII - orientar os servidores sobre a adequacédo das recomendacdes dos 6rgdos de Controle
Interno e Externo para os Processos de Licitagéo;

VIII - acompanhar o registro e atualizagdo dos cadastros das empresas fornecedoras, no
Sistema de Cadastramento de Fornecedores do Governo Federal - SICAF;

IX - compilar, analisar e determinar retificacbes nos pedidos enviados pelas areas e pelos
demais campi;

X - cumprir e divulgar os prazos previstos no Cronograma de Licitagdes, estabelecido nas
reunides coordenadas pelo Departamento Sistémico de Compras;

XI - controlar saldos e elaborar pedidos periodicos para emissdo das autorizacdes de
fornecimento referentes ao Sistema de Registro de Precos;

XII - coordenar os processos contabeis em articulagdo com a Direcéo Geral do Campus e
com a Pré-Reitoria de Administracao;

XI1I - fiscalizar e coordenar a execucdo orcamentaria e financeira, em articulacdo com a
Direcdo Geral do Campus e com a Pro-Reitoria de Administracao;

XIV - participar do processo de prestacdo de contas em articulacdo com a Direcdo Geral
do Campus e com Pro-Reitoria de Administracao;

XV - emitir mensal e anualmente relatorio fisico-financeiro;
XVI - executar o registro dos materiais permanentes, incorporando-os ao patrimonio,
controlando a localizagcdo, responsabilidade e a movimentacdo desses materiais, conforme

legislacdo vigente;

XVII - executar os processos de empréstimo, cessdo, doagdo, permuta, alienacao,
avaliacdo e baixa de materiais e equipamentos permanentes;

XVIII - encaminhar os procedimentos para a manutencdo de materiais e de equipamentos
realizada por servicos de terceiros junto as areas correspondentes;

XIX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XX - prestar esclarecimentos aos orgaos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XXI - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Diretor
Geral do Campus.
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Secédo IV
Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 20. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, vinculada a Direcdo Geral do Campus
Gaspar, compete:

| - propor, coordenar, desenvolver e acompanhar a implementacdo do plano de
capacitacdo dos servidores, em parceria com as demais areas do Campus;

Il - solicitar e acompanhar os processos de concessdo de diarias, passagens e pagamento
de inscri¢do em eventos;

I11 - participar da execugdo de concursos publicos;

IV - organizar, divulgar e manter atualizada a legislacdo e jurisprudéncia referente a
assuntos de gestdo de pessoas;

V - executar a politica institucional de gestdo de pessoas;
VI - Coordenar a aplicacdo das avaliacdes de desempenho e de estagio probatorio;
VII - auxiliar na realizacdo do programa de ambientacdo de novos servidores;

VIIIl - coordenar as atividades de admissdo e cadastro dos servidores nos sistemas de
informagao existentes;

IX - gerenciar a distribuicdo dos beneficios sociais aos servidores;

X - solicitar pagamento de adicional noturno, periculosidade e insalubridade;

XI - manter organizada a pasta funcional dos servidores;

XI1 - analisar, orientar, encaminhar e acompanhar os processos funcionais dos servidores;
XII - atualizar o quadro de lotagéo;

XIV - organizar o processo seletivo para contratacdo de docentes substitutos;

XV - dimensionar a necessidade de cargos no ambito do Campus;

XVI - cadastrar faltas e atrasos dos servidores e aplicar a legislacdo vigente, conforme
encaminhamento das chefias imediatas;

XVII - emitir declaragdes pertinentes a sua area,;
XVIII - participar da promocéo de acdes de integracdo dos servidores;

XIX - responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da Coordenadoria;
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XX - apresentar relatério anual das atividades realizadas;

XXI - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a
Coordenadoria;

XXII - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle e dar parecer sobre processos
administrativos, em questdes pertinentes a Coordenadoria;

XXI1II - desenvolver outras atividades, dentro da sua competéncia, atribuidas pelo Diretor
Geral do Campus.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DE CARGOS

Secéo |
Da Direcdo Geral do Campus

Art. 21. Em conformidade com o Decreto n° 6.986/2009, durante o processo de
implantagdo, que compreende 0s primeiros cinco anos, contados da data da publicagdo do ato
ministerial de autorizacao do inicio das suas atividades, 0 Campus Gaspar serd administrado por
um Diretor Geral do Campus, nomeado pelo Reitor do IF-SC.

Pardgrafo Unico. Constatada a necessidade, o Reitor poderd nomear um Diretor Geral
para 0 Campus, antes da publicacdo do ato ministerial de autorizacdo do inicio das suas
atividades.

Art. 22. Decorrido o processo de implantacdo, o Diretor Geral do Campus Gaspar devera
ser eleito para um mandato de quatro anos, permitida uma reconducéo, apds processo de consulta
a comunidade do respectivo Campus, atribuindo-se o peso de 1/3 (um ter¢o) para a manifestacao
do corpo docente, de 1/3 (um ter¢o) para a manifestacdo dos servidores técnico-administrativos
em educacdo e de 1/3 (um terco) para a manifestacdo do corpo discente, conforme legislacdo
vigente.

Art. 23. Poderdo candidatar-se ao cargo de Diretor-Geral do Campus Gaspar 0s
servidores ocupantes de cargo efetivo da carreira docente ou de cargo efetivo de nivel superior
da carreira dos técnico-administrativos do Plano de Carreira dos Cargos Técnico Administrativos
em Educacdo, desde que possuam o minimo de cinco anos de efetivo exercicio em instituicdo
federal de educacdo profissional e tecnoldgica e que se enquadrem em pelo menos uma das
seguintes situacdes:

| - preencher os requisitos exigidos para a candidatura ao cargo de Reitor do Instituto
Federal;

Il - possuir o minimo de dois anos de exercicio em cargo ou funcdo de gestdo na
instituicao;

Il - ter concluido, com aproveitamento, curso de formagdo para o exercicio de cargo ou
funcdo de gestdo em institui¢cbes da administracdo publica.
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Art.24. O mandato do Diretor do Campus Gaspar sera extinto nas seguintes hipoteses:

| - exoneragédo ou demiss&o, de acordo com a Lei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Il - posse em outro cargo ndo acumulavel;

I11 - falecimento;

IV - rendncig;

V - aposentadoria; e

VI - término de mandato.

8§ 1° Na ocorréncia de vacancia do cargo de Diretor Geral do Campus antes do término do
respectivo mandato, assumird o seu substituto, que adotara as providéncias para realizacdo, em

prazo néo superior a 90 dias, de novo processo de consulta.

§ 2° O candidato eleito no processo de consulta referido no § 1° exercera o cargo em
carater pro tempore, pelo periodo correspondente ao restante do mandato do seu antecessor.

8 3° A investidura para complementacdo de mandato de que trata o § 2° por prazo
inferior a dois anos, ndo sera computada para fins no disposto no caput do art. 12 da Lei
n°11.892, de 2008.

Secao Il
Do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extenséo e da Assessoria

Art. 25. Os cargos de Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo e de
Assessor da Direcdo Geral do Campus Gaspar serdo de livre indicacdo do Diretor Geral do
Campus.

§ 1° Constatada a necessidade, o Reitor poderd nomear para o Campus, antes da
publicacdo do ato ministerial de autorizacdo do inicio das suas atividades, o0s cargos
estabelecidos no caput, a partir da indicacdo do Diretor Geral do Campus.

§ 2° O Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensdo poderd ser substituido a
critério do Diretor Geral do Campus, ap6s apresentacdo de justificativa ao Colegiado do
Campus.

8§ 3° O Assessor da Dire¢do Geral do Campus podera ser substituido a critério do Diretor
Geral do Campus.
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Secéo Il
Das Coordenadorias

Art. 26. Durante os dois anos iniciais de funcionamento do Campus Gaspar, contados da
data da publicacdo do ato ministerial de autorizacdo do inicio das suas atividades, os cargos de
Coordenador de Area, Coordenador de Gestdo de Pessoas, Coordenador de Materiais e Financas
e Coordenador de Registro Académico serdo de livre indicagdo do Diretor Geral do Campus.

Paragrafo Unico. Constatada a necessidade, o Reitor podera nomear para 0 Campus, antes
da publicacdo do ato ministerial de autorizacdo do inicio das suas atividades, os cargos
estabelecidos no caput.

Art. 27. Decorrido o periodo de dois anos iniciais de funcionamento do Campus Gaspar,
contados da data da publicacdo do ato ministerial de autorizacao do inicio das suas atividades, 0s
cargos de Coordenadores de Area, Coordenador de Gest&o de Pessoas, Coordenador de Materiais
e Financas e Coordenador de Registro Académico deverdo passar por processo de escolha.

8§ 1° O periodo de atuacdo dos cargos dispostos no caput deste artigo, apos 0 processo de
escolha sera de dois anos.

§ 2° Caberd ao Colegiado do Campus aprovar o Edital do processo de escolha para os
cargos dispostos no caput deste artigo.

§ 3° S&o eleitores os servidores efetivos do Campus.

8§ 4° Poderdo candidatar-se os servidores efetivos do Campus, com no minimo um ano de
efetivo exercicio no IF-SC.

§ 5° Poderdo candidatar-se as Coordenadorias de Area somente os servidores docentes,
sendo que para esses cargos serdo eleitores também os discentes vinculados a area.

8 6° Poderdo candidatar-se as Coordenadorias de Gestdo de Pessoas, de Materiais e
Finangas e de Registro Académico somente os servidores técnico-administrativos em educagao.

_CAPITULOV
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. As competéncias das coordenadorias previstas na estrutura de referéncia, de
acordo com o art. 67 do Regimento Geral do IF-SC, ndo contempladas na estrutura
organizacional do Campus Gaspar serdo atribuidas ao Diretor Geral do Campus ou ao Chefe do
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Art. 29. O Diretor Geral do Campus Gaspar, em conformidade com a Lei n°® 8112/1990 e

demais legislagdes vigentes, podera delegar encargos a servidores mediante expedi¢cdo de
Portaria, observadas as especificidades dos cargos e fungoes.
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Paragrafo unico. Compete ao Diretor Geral do Campus ou ao Chefe do Departamento de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, o acompanhamento dos encargos delegados.

Art. 30. Os novos cargos comissionados recebidos deverdo ser alocados, prioritariamente,
para atendimento da estrutura de referéncia, prevista no Regimento Geral do IF-SC.

Art. 31. O Campus Gaspar devera se articular com a Reitoria por meio de estruturas
correlatas.

Art. 32. Os manuais de procedimentos, 0s processos pedagogicos e administrativos e as
normatizagdes internas deverdo ser observados pelo Campus Gaspar.

Art. 33. A critério da Direcdo Geral do Campus Gaspar, mediante apreciagdo do
Colegiado do Campus, poderdo ser implantados outros érgdos colegiados, com o objetivo de
subsidiar o processo de gestao.

Art. 34. O Campus Gaspar devera instalar Nucleo de Atendimento as Pessoas com
Necessidades Especificas — NAPNE, de acordo com orientacbes do Nucleo Central de
Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas e da Coordenadoria de Inclusdo e
Assuntos Estudantis, vinculados & Pro-Reitoria de Ensino.

Art.35. As diretrizes para o funcionamento da Assembleia Geral do Campus serdo
avaliadas e regulamentadas pelas instancias colegiadas sistémicas.

Art. 36. Apos dois anos de sua publicacdo, o presente Regimento Interno podera ser
revisado e atualizado, mediante convocacao de Assembleia Geral pelo Colegiado do Campus
Gaspar.

Pardgrafo Unico. A proposta de atualizacdo do Regimento Interno, aprovada pelo
Colegiado do Campus, deverd ser encaminhada para analise técnica da Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional e posteriormente ao Conselho Superior, para apreciacdo e
aprovagéo.

Art. 37. Os casos omissos deste regimento deverdo ser encaminhados para a apreciacao
da Reitoria do IF-SC.

Art. 38. Este regimento entrard em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO I - CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS COMISSIONADOS Cadigo
Direcdo Geral do Campus Gaspar CD2
Assessoria da Direcdo Geral do Campus FG2
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensédo CD4
Coordenadoria de Area | FG2
Coordenadoria de Area Il FG2
Coordenadoria de Registro Académico FG2
Coordenadoria de Gestéo de Pessoas FG2
Coordenadoria de Materiais e Financas FG2

18



Assessoria da
Direcao Geral
do Campus

ANEXO Il
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