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REGIMENTO INTERNO DOS CAMPI CATU, GUANAMBI, SANTA INES E SENHOR
DO BONFIM DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA BAIANO

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento Interno estabelece o detalhamento da estrutura
organizacional e as competéncias das unidades administrativas dos campi Catu,
Guanambi, Santa Inés e Senhor do Bonfim do Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia
e Tecnologia Baiano (IF Baiano), de acordo com a legislacdo vigente e as normativas

institucionais.

Paragrafo Unico. Para a implementacao da estrutura organizacional constante neste
regimento, foi considerada a Portaria Ministério da Educacédo (MEC) n° 713, de 08 de
setembro de 2021, do Ministério da Educacao, que dispbe sobre a criacdo do modelo
de dimensionamento de cargos efetivos, cargos de direcdo e fungdes gratificadas e
comissionadas, no ambito dos Institutos Federais de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia,

dos Centros Federais de Educacao Tecnoldgica e do Colégio Pedro Il

TITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A organizagéo administrativa dos Campi Catu, Guanambi, Santa Inés e Senhor
do Bonfim € composta por Setores, que viabilizam o funcionamento das areas

académica e administrativa:

1. Direcao-Geral (DG):

1.1.Gabinete (GAB);

1.1.1. Unidade de Comunicacéo e Eventos (UCE);
1.2. Nucleo de Apoio a Gestédo de Pessoas (NAGP);

1.3. Nucleo Permanente de Pessoal Docente (NPPD);

10



1.4. Ndcleo de Gestédo da Tecnologia da Informacéo (NGTI);

1.5. Ndcleo de Planejamento e Parcerias Institucionais (NUPPI);

1.6. Nucleo Local de Gestdo de Residuos Sélidos e Gestdo Ambiental (NUGEA)

1.7. Diretoria Académica (DA):

1.7.1. Coordenacéo de Ensino (CE)

1.7.2. Coordenagdes de Cursos de Educacgdo Profissional Técnica de Nivel Médio
(EPTNM);

1.7.3. Coordenac6tes de Cursos de Graduacgao (CCG);

1.7.4. Coordenacéo de Educacao a Distancia (EAD),

1.7.5. Unidade de Apoio ao Processo de Ensino, Aprendizagem, Permanéncia e Exito
do Educando (NUAPE);

1.7.6. Unidade de Laboratorios (NLAB);

1.7.7. Unidade de Biblioteca (BIB);

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

1.7.9. Ndcleo de Estagio e Egressos (NEE);

1.7.10. Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas (NEABI);

1.7.11. Nucleo de Estudos de Género e Sexualidade (GENI);

1.7.12. Coordenacao de Unidades Educativas de Campo (CUEC);

1.7.13. Coordenacao de Assuntos Estudantis (CAE);

1.7.13.1. Ndcleo de Promogéo a Saude (NUPROS);

1.7.13.2. Nucleo de Apoio Pedagdgico e Psicossocial (NAPSI);

1.7.13.3. Unidade de Nutricdo e Alimentacéo (SAN);

1.7.14. Coordenacao de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovacédo (COPES);

1.7.15. Coordenacdes de Cursos de Pés-Graduacéo (CPG)

1.7.16. Coordenacao de Extensdo (CEXT);

1.7.17. Secretaria de Registros Académicos (SRA).

1.8.Diretoria Administrativa (DADM):

1.8.1. Coordenacdo Orcamentéria, Financeira e Contabil (CFC);

1.8.2. Unidade de Contratos (CONTRATOS);

1.8.3. Unidade de Licitagdes e Compras (CCOM);

1.8.4. Coordenacéo de Servicos de Apoio e Transporte (CSAT):

1.8.4.1. Unidade de Patrimdnio (SP);

1.8.4.2. Unidade de Almoxarifado (ALMOX);

11



1.8.4.3. Cooperativa e/ou Posto de Vendas (CCE);
1.8.4.4. Unidade de Servigos Gerais (SSG)
1.8.4.5. Unidade de Transporte (ST).

2. Comisséo Propria de Avaliacao (CPA).
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TITULO 1lI
DAS COMPETENCIAS

DIRECAO-GERAL

Art. 3° A Direcdo-Geral é o setor executivo superior do campus no Instituto Federal
Baiano, exercido por Diretor(a)-Geral eleito(a) e nomeado(a) de acordo com o que
determina o art. 13 da Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, com mandato de
04 (quatro) anos, contados da data da posse, sendo permitida uma reconducéo,
mediante processo eletivo, cabendo-lhe a administracdo, a coordenacdo e a

supervisado de todas as atividades do Campus.

Art. 4° Sao competéncias da Diregao-Geral:

| - planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e articular, com
os diferentes setores, a execucao das atividades administrativas e académicas da
estrutura organizacional do campus.

Il - articular, deliberar, coordenar monitorar e avaliar o planejamento estratégico e
plano anual de acdes com os setores do Campus;

lIl - planejar, deliberar e coordenar as politicas institucionais, em articulacdo com as
Pro-Reitorias e com as diretorias sistémicas, de acordo com as diretrizes
homologadas pelo CONSUP, em consonancia com o Estatuto, com o Projeto
Pedagdgico Institucional, com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o
Regimento Geral do IF Baiano;

IV - convocar e presidir reunides de interesse coletivo a unidade;

V - atuar como membro do Colégio de Dirigentes e do Comité de Governanca;

VI - analisar e acompanhar as Politicas de Assuntos Estudantis, incluséo,
permanéncia e combate a evasao escolar;

VII - encaminhar processos diversos para analise juridica da Procuradoria Federal
junto ao IF Baiano, sempre que necessario;

VIII - zelar pela ética, urbanidade, bens coletivos, patrimoniais em cumprimento das

legislacdes vigentes;
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Gabinete

Art. 5° O Gabinete (GAB) € um setor de assessoramento a Dire¢cao-Geral, responsavel
por organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a acéo politica, social e

administrativa do Campus.

Art. 6° Sao competéncias do Gabinete:

| - coordenar, publicizar, viabilizar a execucdo da agenda da Direcédo-Geral;

Il - auxiliar a direcdo-geral no seu relacionamento institucional, administrativo e em
suas representacdes politica e social;

[l - administrar a comunicacao e os sistemas institucionais relacionados ao Gabinete;
IV - organizar e secretariar as reunides realizadas pela direcdo-geral;

V - socializar e encaminhar os instrumentos normativos (regimentos, regulamentos,
portarias, resolucdes, dentre outros documentos) para publicizacdo, quando solicitado
pela direcdo-geral;

VI - acompanhar e encaminhar as publicacbes do Diario Oficial da Unido e do
gabinete do(a) Reitor(a), encaminhando aos setores quando solicitado pela Dire¢éo-
Geral;

VII - administrar, organizar e manter ativo o arquivo referente a documentos oficiais
da direcdo-geral,

VIII - elaborar e enviar os documentos oficiais, dentro das formalidades legais e
normas técnicas, solicitados pela direcao-geral para os(as)destinatarios(as);

IX - zelar pela ética, sigilo das informac¢des e cumprir as determinacdes da direcao-
geral, no que tange as relacdes intra e interinstitucional conforme normativas e
legislacao vigente;

X - assessorar a Direcdo-Geral na participacao de cerimoniais e eventos;

XIX - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Dire¢éo-

Geral.

Paragrafo Unico. Para auxiliar nas atividades do Gabinete, podera ser criada a
Secretaria de Gabinete, que serd responsavel pela execucdo das atividades de
suporte administrativo ao Gabinete, de acordo com as condi¢cdes estruturais do

campus.
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Unidade de Comunicacao Social e Eventos

Art. 7° A Unidade de Comunicacéo Social e Eventos (UCE) é um setor, vinculado ao
Gabinete da Direcao-Geral, dirigido por um chefe, responsavel por prestar assessoria
a realizacdo dos eventos e a area de cerimonial, planejando, organizando e
acompanhando as a¢Bes de comunicacdo do campus, visando a construcdo da
identidade da instituicdo e a divulgacdo de informacgdes, mediante orientacfes das

normativas institucionais.

Art. 8° Sdo competéncias da Unidade de Comunicag¢ao Social e Eventos:

| - participar da implementacao da Politica de Comunicacéo Social do IF Baiano;

Il - divulgar informacdes de interesse publico relativas ao IF Baiano e ao Campus para
0s publicos externo e/ou interno, utilizando as estratégias adequadas para a obtencéo
do melhor resultado possivel, prezando pela veracidade das informacdes divulgadas;
lIl - obedecer a legislacéo vigente e as normas institucionais de comunicacao na area
digital (sitio eletrénico, midias e redes sociais);

IV - propor o uso ferramentas de comunicagéo interna e externa aos servidores e
alunos do Campus, conforme normas institucionais e legislagcao vigente;

V - receber e avaliar os pedidos de divulgacéo de informacdes enviadas pelo gabinete
da direcdo-geral, das diretorias, das coordenacdes e demais setores da instituicao;
VI - desenvolver estratégias de relacionamento com a imprensa e gerenciar as
informacgdes a serem encaminhadas para divulgacao nos veiculos de imprensa;

VIl - encaminhar a Diretoria de Comunicacdo da Reitoria (DICOM) matérias e
respectivas fotografias e/ou outras formas de registro para publicacdo na pagina
principal do portal do IF Baiano na internet;

VIII - planejar, apoiar e realizar a divulgacéo dos processos seletivos do Campus;

IX - planejar, apoiar e promover a comunicacao, publicizacéo e divulgacéo de eventos,
atos administrativos, atividades do campus, calendarios académicos, projetos,
campanhas, processo seletivo, informacdes académicas dentre outros atos, em forma
de noticia, no Portal do campus, bem como em meio de comunicacdes externas;

X - organizar, coordenar cerimoniais e recepcionar autoridades visitantes;

15



XI - preservar pela integridade e uso correto da marca do IF Baiano, em conformidade
com o Manual de Uso da Marca e com as normativas da Comunicagao Institucional
do Instituto e do Campus;

Xl - executar outras atividades correlatas ou afins;

X1l - zelar pela conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

XIV - A Unidade de Comunicacado Social e Eventos fundamenta-se nos principios de
publicidade, impessoalidade e transparéncia, de participacdo, de igualdade, de
respeito a diversidade e a pluralidade de opinides, na ética profissional e nos demais

valores defendidos no Plano de Desenvolvimento Institucional.

Nucleo de Apoio a Gestao de Pessoas

Art. 9°. O Nucleo de Apoio a Gestdo de Pessoas (NAGP) é um setor vinculado a
Direcao-Geral, € responsavel por propor e executar as politicas e diretrizes referentes

a gestao de pessoas no ambito do campus.

Art. 10. S&o competéncias do Nucleo de Apoio a Gestédo de Pessoas:

| - orientar e supervisionar os(as) servidores(as) sobre as normas e 0s procedimentos
institucionais na area de Gestao de Pessoas;

Il - auxiliar a Direcdo-Geral na construcdo e execucdo de politicas, programas e
projetos relativo a gestao e ao desenvolvimento de pessoal no que tange a formacéo
continuada, capacitacdo e a qualidade de vida no trabalho dos servidores(as),
conforme as diretrizes da Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP);

lIl - planejar, propor, executar e avaliar as acfes relativas as atividades de Gestéo de
Pessoas, seguindo as diretrizes oriundas da DGP, de forma sistémica, estratégica e
integrada, observando as orientacdes ministeriais e dos demais érgaos de controle
interno e externo;

IV - atender, com ética e urbanidade, a todos(as) servidores(as) ativos(as),
inativos(as) e pensionistas, tendo responsabilidade e zelo, bem como, agilizar os
trAmites e a guarda de processos e documentos, conforme legislagéo vigente;

V - socializar documentos e informagdes, bem como recepcionar e ambientalizar os

(as) servidores(as) novos(as) no campus;
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VI - atuar na instrucdo, supervisdo, acompanhamento, recepcdo e orientacdes de
questdes referentes a assiduidade, férias, acesso a sistemas, prestacdo de
informacdes, avaliacdo de desempenho, estudo de dimensionamento de forca de
trabalho, estagio probatério, dados e cadastros funcionais de aposentadorias, de
licencas médicas, de pericias, de licencas qualificacdo e capacitacdo, de exoneragao
e demissdo de servidores(as), ativos(as), inativos(as) e pensionistas no ambito da
gestado de pessoas, bem como na contratacédo de estagiarios(as);

VII - analisar e emitir parecer em processos de solicitacdo de direitos e vantagens e

de deveres funcionais respeitando as normas institucionais e legislagao vigente.

Nucleo Permanente de Pessoal Docente

Art. 11. O Ndcleo Permanente de Pessoal Docente (NPPD) € um setor de
assessoramento ao NAGP para o acompanhamento da execucdo da Politica de

Pessoal Docente do IF Baiano.

Paragrafo tunico. O NPPD possui regulamentacdo propria da Comissao Permanente
de Pessoal Docente, aprovada pelo Conselho Superior.

Nucleo de Gestéo da Tecnologia da Informacao

Art. 12. O Nucleo de Gestéo da Tecnologia da Informacao (NGTI) € um setor ligado
a Direcdo-Geral, responsavel por planejar, coordenar, executar e avaliar projetos e
atividades relacionados a investimento, desenvolvimento, manutencdo e seguranca

em tecnologia da informagéo.

Art. 13. Sao competéncias do Nucleo de Gestédo da Tecnologia da Informacgéo:

| - manter ativos os servi¢cos basicos de Tecnologia da Informacédo e Comunicacéo
necessarios para o funcionamento do campus;

Il - desenvolver e manter os portais de internet e demais sistemas informatizados do

campus,;
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lIl - assessorar as agdes de ensino, de pesquisa e de extensédo nas atividades que
envolvam o uso de tecnologia da informacéao (TI), auxiliando em solugdes e resolucdes
de problemas ao(a) usuario(a) para equipamentos e ambientes informatizados;

IV - planejar, implantar, configurar e gerenciar redes, auxiliando na utilizacdo dos
servigos de dados, de videos e de voz via rede;

V - gerenciar o ambiente de Tl do campus com o objetivo de manter a
confidencialidade, a disponibilidade e a integridade dos dados;

VI - planejar, instruir e acompanhar processos de compra de equipamentos e de
servigos de tecnologia;

VII - buscar novas Tecnologias da Informacédo, visando a sua aplicagdo para o
desenvolvimento académico, administrativo, técnico e cientifico do campus;

VIII - acionar suporte de terceiros quando autorizado pela Direcao-Geral;

IX - auxiliar a classificacdo do lixo digital para assessorar a Dire¢cdo-Geral no seu
descarte;

X - realizar instalacdo e manutencdo dos equipamentos nos laboratérios de
Informatica e no parque tecnoldgico de computadores e notebooks;

X| - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

Nucleo de Planejamento e Parcerias Institucionais

Art. 14. O Nucleo de Planejamento e Parcerias Institucionais (NUPPI) € um setor de
assessoramento da Direcao-Geral do campus responsavel por articular, em conjunto
com a Direcéo-Geral e as Diretorias Administrativa e Académica, o planejamento e a

execucao de politicas e acdes voltadas ao desenvolvimento institucional.

Art. 15. Sao competéncias dos Nucleos de Planejamento e Parcerias Institucionais:

| - assessorar a Direcédo-Geral do campus no levantamento e acompanhamento dos
dados e informagBes para subsidiar o planejamento estratégico, o Plano de Acgéo
Anual (PAA) e o Relatorio de Gestéo;

Il - auxiliar a Direcdo-Geral no planejamento e orientagcdo sobre o mapeamento de
processos, fluxo e procedimentos de parcerias, bem como no Plano de

Desenvolvimento Institucional no campus;
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[l - disseminar junto a Dire¢cdo-Geral as boas praticas relacionadas a gestao de riscos;
IV - conduzir a Reunido de Analise da Estratégia (RAE) no campus junto com a

Direcao-Geral.

Nucleo Local de Gestdo de Residuos Solidos e Educagdo Ambiental

Art. 16. O Nucleo Local de Gestdo de Residuos Sdlidos e Educacdo Ambiental
(NUGEA) € um setor consultivo que tem por finalidade assessorar na implementacéo
e desenvolvimento da Politica Institucional de Gestdo de Residuos Solidos e

Educacdo Ambiental do IF Baiano.

Paragrafo unico. O NUGEA possui regulamentacéo propria aprovada pelo Conselho
Superior.

Diretoria Académica

Art. 17. A Diretoria Académica (DA) é um setor executivo, vinculado a Direcao-Geral,
responsavel por planejar, desenvolver, monitorar e avaliar, de forma articulada com
seus setores, a execucdo das politicas do ensino, pesquisa e extensdo em suas
diversas modalidades e niveis, promovendo acfes que garantam a permanéncia e

éxito do corpo discente, bem como o desenvolvimento académico.

Art. 18. Sao competéncias do(a) Diretor(a) Académico(a):

| - fomentar o funcionamento das atividades de ensino, de pesquisa e de extenséo no
campus;

Il - prestar orientacdo e apoio as coordenacfes, aos nucleos e as unidades da
Diretoria Académica na execucao de suas atividades;

lll - promover, junto as coordenagdes, nucleos e unidades da Diretoria Académica, o
planejamento dos recursos necessarios para a realizagao de atividades;

IV - promover e presidir a realizacao de conselhos de classe;

V - convocar reunides para realizagdo de atividades académicas;
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VI - divulgar e acompanhar a elaboragéo e a revisdo de documentos e normativas
referentes as atividades académicas em seus diferentes niveis e modalidades;

VII - acompanhar os processos de contratacdo de professor(a) substituto(a);

VIII - colaborar com a construcédo do Plano de Acédo Anual e do Relatério de Gestéo,
com informacdes pertinentes as atividades académicas;

IX - emitir pareceres, despachos e avaliag6es relacionadas as atividades académicas;
X - articular, coordenar, acompanhar e supervisionar a implementacéo das politicas,
dos programas e dos projetos académicos;

XI - promover, acompanhar e avaliar acdes de melhorias dos processos pedagogicos
do campus;

XII - articular e acompanhar a elaboracéo do calendario académico, em consonancia
com as diretrizes institucionais e com a legislacao vigente;

Xl - apreciar e aprovar o Plano Individual de Trabalho Docente (PIT) e o Relatério
Individual Docente (RIT);

XIV - articular e acompanhar o processo de planejamento e da gestdo de todas as
atividades académicas do campus;

XV - estimular o desenvolvimento e a publicizacdo de projetos de ensino, de pesquisa
e de extenséo;

XVII - acompanhar os processos de criacdo, de implantacdo, de alteracdo, de
reformulacédo, de avaliacdo, de reconhecimento e de extincdo de cursos do campus;
XVIII - propor acdes voltadas a criacdo, a revitalizacdo e a manutencédo dos espacos
educativos, em conjunto com a Diretoria Administrativa;

XIX - promover, em articulagdo com a Coordenacédo de Estagio e Egressos e com a
Coordenacédo de Extensdo, acdes de integracdo do campus com a comunidade
externa e com 0S egressos;

XX - identificar demandas, planejar e acompanhar processos de avaliacéo interna e
externa de cursos;

XXI - acompanhar os indices de desempenho académico e promover intervencgdes;

XXII - desenvolver outras atividades de natureza correlata.
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Coordenacéo de Ensino

Art. 19. A Coordenacao de Ensino (CE) é um setor executivo, vinculada a Diretoria
Académica, responsavel por promover o desenvolvimento das politicas de ensino

articuladas as atividades de pesquisa e extensao.

Art. 20. Compete a Coordenacédo de Ensino:

| - apreciar e aprovar o Plano Individual de Trabalho Docente (PIT) e o Relatério
Individual Docente (RIT), em articulacdo com o(a) diretor(a) académico(a);

Il - supervisionar e acompanhar o desenvolvimento dos Projetos Pedagdgicos dos
Cursos (PPCs), em articulacdo com as respectivas coordenacoes;

[l - participar do planejamento, da organizacdo e da execucao das reunifes de pais
e/ou responsaveis em conjunto com a Coordenacdo de Assuntos Estudantis e
Coordenacdes de Curso;

IV - atuar em parceria com a Dire¢cdo Académica na organiza¢ao, na convocacao, na
coordenacao e na realizacao de reuniées pedagogicas;

V - assessorar as atividades e promover a articulacéo entre as coordenacgdes de curso;
VI - planejar, orientar e acompanhar as atividades relativas ao ensino;

VII - participar do Conselho de Classe;

VIII - monitorar as acfes de registros académicos dos(as) docentes;

IX — orientar os docentes e o corpo técnico em relacdo aos tramites legais que
envolvam a pratica pedagégica;

X - acompanhar o cronograma de avalia¢cdes do processo pedagdgico em parceria
com as coordenacdes de curso;

Xl - planejar o processo didatico-pedagogico, prevendo recursos materiais e pessoal;
XIl - analisar e emitir parecer sobre os processos pertinentes a Coordenacdo de
Ensino;

XXIII - elaborar o horario de aulas em conjunto com as coordenac¢des de curso, para
aprovacgao e divulgacao;

XXIV - desenvolver outras atividades de natureza correlata.
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Coordenacdes dos Cursos de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio

Art. 21. As Coordenacgdes dos Cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio (EPTNM) sao setores articuladores do curriculo, facilitadores de alteracdes
para melhorias nos cursos, envolvendo a indissociabilidade entre ensino, extenséo,

pesquisa e inovacgao e as funcdes politicas de gestdo académica e institucional.

Paragrafo unico: As Coordenacdes de Cursos de Educacao Profissional Técnica de
Nivel Médio estao vinculadas a Dire¢cdo Académica possuem regulamentacédo prépria
aprovada pelo Conselho Superior, e devem atuar articulada com a Coordenagéo
Assisténcia Estudantil primando pelo fomento da Politica de Permanéncia e Exito do

IF Baiano.

Coordenaces de Cursos de Graduacao

Art. 22. As Coordenacdes dos Cursos de Graduacao (CCG) sao setores articuladores
do curriculo, facilitadores de alteracdes para melhorias nos cursos, envolvendo a
indissociabilidade entre ensino, extensao, pesquisa e inovacgao e as funcdes politicas

de gestdo académica e institucional.

Paragrafo Unico: As Coordenacfes de Cursos de Graduacdo estdo vinculadas a
Direcdo Académica possuem regulamentacdo prépria aprovada pelo Conselho
Superior, e devem atuar articulada com a Coordenacdo Assisténcia Estudantil

primando pelo fomento da Politica de Permanéncia e Exito do IF Baiano.

Coordenacéo de Pesquisa, PGs-Graduacéo e Inovacao

Art. 23. A Coordenacdo de Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovacédo (COPES) € um
setor executivo, vinculado a Diretoria Académica, dirigido por um coordenador(a)
responsavel por coordenar, orientar e acompanhar as acdes de pesquisa, pés-

graduacéo e inovacéo, colaborando com a respectiva Pré-Reitoria ha execucao das
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politicas, com vistas a definicdo das prioridades da area, promovendo a integracéo e

a articulagdo com o ensino e a extensao;

Art. 24. Sao competéncias da Coordenacao de Pesquisa, Pés-Graduacao e Inovacao:
| - atender as solicitacdes, as recomendacdes e as politicas da Pro-Reitoria de
Pesquisa e Inovagao (PROPES) e atuar como seu representante;

Il - elaborar e encaminhar a Direcao-Geral, o Relatério Anual de Pesquisa, Poés-
Graduacéao e Inovacao, com analise dos resultados comparados com os indicadores
institucionais;

[l - registrar e acompanhar a execucéo dos projetos de pesquisa aprovados em editais
internos e externos, bem como dos projetos de pesquisa executados com e sem
financiamento;

IV - analisar e emitir parecer, junto a Diregcdo Académica, sobre a alocacao de carga
horaria dos(as) docentes em atividades de pesquisa, inovacao e/ou de pds-graduacao
declarada nos Planos (PIT) e Relatorios Individuais de Trabalho (RIT), apensando os
documentos comprobatorios protocolados pelos(as) docentes na Coordenacédo de
Pesquisa de acordo com a regulamentacao da Atividade Docente do IF Baiano;

V - receber, organizar e manter, em arquivos digitais e fisicos, os documentos
comprobatérios da carga horéaria em pesquisa e em pdés-graduacdo declarada
pelos(as) docentes nos Relatorios Individuais de Trabalho;

VI - manter atualizado o cadastro de projetos e atividades de Pesquisa, Pos-
Graduacéao e Inovacgao;

VII - coordenar a execucdo do Programa Institucional de Bolsas do IF Baiano no
campus, com destague para as bolsas de Iniciacdo Cientifica (IC), de Iniciacéo
Cientifica Junior (IC-Jr.) e de Iniciacdo Tecnolodgica (IT), incluindo o acompanhamento
da execucdo dos projetos, 0 pagamento e o gerenciamento das atividades dos
bolsistas, a organizacdo e a manutencao dos arquivos digitais e fisicos de IC, IC-Jr. e
IT e a comunicagédo permanente com a PROPES,;

VIII - realizar a divulgacéo de editais de apoio a pesquisa e/ou a inovagao e de cursos
de poés-graduacdo, sobretudo, os editais internos, bem como outros assuntos de
interesse académico-cientifico;

IX - acompanhar periodicamente a atualizacdo dos Curriculos Lattes dos(as)

servidores(as), assim como dos grupos de pesquisa,
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X - participar da avaliacdo de projetos, de relatérios, de trabalhos cientificos,
tecnologicos, grupos de trabalho, comissdes de apoio e de elaboracdo de normas, de
regulamentos, de criacdo de cursos e de demais documentos, dentre outros
relacionados a pesquisa, a pés-graduacdo e a inovacdo, quando solicitado pela
PROPES ou pela Direcéo-Geral,

Xl - participar da avaliacdo das solicitagdes de auxilio a participacao de servidores(as)
e de discentes em eventos cientificos;

XIl - contribuir com a elaboracédo do desenvolvimento das acfes previstas no Plano
de Desenvolvimento Institucional, no que tange aos Planos de Acao Anual (PAA) e
aos projetos e programas vinculados a Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovacao;

XIll - gerenciar e autorizar os eventos relacionados as atividades de Pesquisa, Pos-
Graduacado e Inovacao, junto a Diretoria Académica, mediante o uso de sistemas
institucionais;

XIV - participar dos processos de criacdo, de reformulacdo, de extingdo e de
reconhecimento dos cursos, no ambito do IF Baiano, em articulacdo com as
coordenacdes de ensino e de extensao;

XV - dar conhecimento sobre as propostas de criagao de grupos e de linhas de
pesquisa e apresentar parecer a Direcdo-Geral, recomendando a certificacdo do
grupo a PROPES;

XVI - apoiar a realizacdo de eventos cientificos do IF Baiano, seja através da
prospeccao de apoio externo para a realizacdo de eventos institucionais relacionados
a Pesquisa, Pos-Graduacao e Inovacao, seja no planejamento, na organizacao e na
execucao do evento;

XVII - atuar e promover eventos de divulgacdo dos resultados das pesquisas
realizadas no IF Baiano, através dos meios de comunicacao;

XVIII - representar o IF Baiano e 0 campus em reunides, missfes e eventos
relacionados a Pesquisa, P6s-Graduacédo e Inovacdo, sempre que autorizados pela
Direcao-Geral e/ou PROPES;

XIX - fomentar a cultura da pesquisa, pés-graduacdo e inovacdo, das tecnologias,
empreendedorismo, publicacdo cientifica, protecdo intelectual, transferéncia de

tecnologia, dentre outros;
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XX - articular a elaboragcdo de projetos de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovacao,
visando a participacdo de estudantes e/ou de servidores(as) em chamadas publicas
ou em outras fontes de recursos;

XXI - prospectar parcerias com outras instituicdes, para estimulo de projetos de
pesquisa colaborativos;

XXII - apoiar a atualizacdo, o acesso e a organiza¢ao dos periodicos cientificos do IF
Baiano, assegurando ampla divulgacéo destes para o corpo discente;

XXIII - acompanhar e supervisionar as atividades dos cursos de pos-graduacao;
XXIV - desempenhar outras atividades relacionadas a pesquisa, a pos-graduacao e a

inovacao que |Ihe forem atribuidas pela direcdo-geral do campus.

Coordenacbes de Cursos de P4s-Graduacédo

Art. 25. As Coordenacdes de Cursos de Pds-Graduacgao (CCG) sao articuladores do
curriculo, facilitadores de alteracbes para melhorias nos cursos, envolvendo a
indissociabilidade entre ensino, extensao, pesquisa e inovacgao e as funcdes politicas,

de gestao, académicas e institucionais.

Paragrafo unico. As Coordenagbes de PoOs-Graduacdo estdo vinculadas a
Coordenacéo de Pesquisa, Inovacdo e Pés-Graduacao e possuem regulamentacao
propria aprovada pelo Conselho Superior e deve atuar articulada com a Coordenacao
de Assuntos Estudantis, primando pelo fomento da Politica de Permanéncia e Exito

do IF Baiano;

Coordenacédo de Extensao
Art. 26. A Coordenacdo de Extensdo (CEXT) é um setor vinculado a Diretoria

Académica, responsavel por acompanhar a execucao de acoes de extensao, planos,

eventos, projetos de extensao, dentre outras indissociaveis ao ensino e a pesquisa.
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Art. 27. Sao competéncias da Coordenacédo de Extensao:

| - acompanhar a execucdo de acdes de extensdo: planos, eventos, projetos de
extensdo, dentre outras indissociaveis ao ensino e a pesquisa;

Il - estimular a interacdo do campus com a sociedade, articulando-se com a Pro-
Reitoria de Extenséo;

[l - incentivar e acompanhar a oferta de cursos FIC em articulagdo com os colegiados
de cursos;

IV - promover e fomentar as atividades de extensédo por meio de editais internos e
externos, em consonancia com a Pro-Reitoria de Extensao;

V - cadastrar e acompanhar programas, projetos e atividades de extensao, além de
desenvolver outras atividades correlatas;

VI - registrar e emitir os certificados referentes as atividades cadastradas na
Coordenacéo de Extensdo, quando ndo vinculadas a chamadas e editais da Pré-
Reitoria de Extenséo;

VII - propor e prospectar parcerias e intercambio com instituicbes publicas, com
empresas privadas ou de economia mista, com organizacfes sociais e com a
comunidade regional;

VIII - planejar, em conjunto com a Diretoria Académica, a oferta de cursos de
Formacéo Inicial e Continuada (FIC) para a qualificacao profissional, observando as
demandas do territorio;

IX - auxiliar na criagdo de regulamento para o fluxo interno de procedimentos, em
conformidade com as normas internas e com a legislagao vigente;

X - identificar e formalizar parcerias, bem como incentivar o estabelecimento de
convénios ou de cooperacdes com outras instituicdes, para estimulo de projetos de
extensdo colaborativos;

Xl - estimular parcerias entre o campus e os outros campi do IF Baiano, com o setor
produtivo e com a comunidade;

XII - incentivar e acompanhar as Empresas Juniores em suas atividades;

XIIl - desenvolver outras atividades de natureza correlata.
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Coordenacéo de Assuntos Estudantis

Art. 28. A Coordenacdo de Assuntos Estudantis (CAE), € um setor vinculado a
Diretoria Académica, responsavel pela elaboracdo, coordenacdo e execucdo de
programas, planos, eventos e projetos de assisténcia estudantil, assessoramento
pedagdgico e promocao social e da saude, esporte, lazer e cultura, visando o
desenvolvimento fisico, psiquico e social dos(as) discentes, por meio de acdes que

favorecam a permanéncia e o éxito no processo de formacao.

Art. 29 Sao competéncias da Coordenagéo de Assuntos Estudantis:

| - planejar, com envolvimento de toda a equipe do setor e em consonancia com este
Regimento, as acfes de cada exercicio, tendo em vista as diretrizes contidas no Plano
de Desenvolvimento Institucional;

Il - implementar as agdes do setor, seguindo as orientacdes da chefia imediata e as
normas vigentes que regulam a matéria;

lIl - atender aos 6rgéos de controle interno e externo, no tocante as acées que estao
sob a responsabilidade do setor;

IV - atuar de forma articulada com os demais setores e comissdes, em especial a
Comissdo Local de Assisténcia Estudantil (CLAE), em assuntos atinentes a
Assisténcia Estudantil;

V - orientar e esclarecer duvidas as comunidades interna e externa sobre rotinas e
servicos da Instituicdo, normas, cédigos, e legislacao relacionados ao servico de
assisténcia estudantil;

VI - coordenar, executar, divulgar e avaliar os Programas de Assisténcia Estudantil,
conforme o regulamento proprio;

VII - acompanhar e atender, em conjunto com setores competentes, discentes com
dificuldades no processo de ensino e aprendizagem);

VIII - instruir processos referentes a estudantes de acordo com o regimento disciplinar;
IX - contribuir na prevencao de dificuldades que possam interferir no bom inter-
relacionamento entre o corpo discente e a comunidade académica, por meio de
orientagdes, aconselhamentos, instru¢gdes e encaminhamentos;

X - responsabilizar-se, em consonancia com a Diretoria Académica, pela comunicacao

enviada ao corpo discente e ou responsaveis, quando necessario;
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Xl - coordenar e executar as intervenc¢des educacionais por meio de campanhas e
acOes realizadas pela equipe de atendimento multidisciplinar;

XIl - estimular a participacao de pais, maes e/ou responsaveis legais pelos discentes
na vida académica dos mesmos;

XIlll - assessorar os processos de fortalecimento das liderancas e organizagbes
estudantis;

XIV - atuar junto as representacdes estudantis, no sentido de atualizar a unidade
administrativa com relacdo as demandas dos(as) estudantes;

XV - zelar, juntamente com a comunidade académica, pelo cumprimento do
Regulamento Disciplinar Discente (RDD);

XVI - auxiliar o Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas
(NAPNE) no processo de inclusdo social do corpo discente;

XVIlI - acompanhar a proposta pedagdgica da Instituicdo, bem como auxiliar no
desenvolvimento e operacionaliza¢édo das atividades académicas nos diversos niveis
e modalidades;

XVIII - realizar pesquisas de carater socioeconémico a fim de conhecer o perfil do
corpo discente, de modo a subsidiar acdes;

XIX - realizar estudos, pesquisas e avaliagdes acerca do desenvolvimento emocional
e social dos discentes, com a finalidade de orientacédo e suporte psicopedagdgico;
XX - promover projetos e acles sociais e educativas visando prevenir a evasao
académica com vistas a melhoria do éxito do corpo discente, bem como sua formacéao
para o exercicio da cidadania e vida em sociedade;

XXI - participar do Conselho de Classe, prestando assessoria, sempre que necessario;
XXII - realizar, em colaboracdo com os diferentes setores, o acolhimento do corpo
discente ingressante, no inicio de cada periodo letivo;

XXIII - realizar, em articulacdo com outros setores, os procedimentos de confeccédo e
distribuicdo das carteiras de identificagdo estudantil, conforme legislacao aplicavel;
XXIV - zelar pelos bens patrimoniais disponibilizados para o setor, em consonancia
com as diretrizes da Coordenagdo de Patriménio e de Almoxarifado, informando
sempre que houver transferéncia de responsabilidade;

XXV - representar institucionalmente, em foros especificos da area, sempre que se

fizer necessario;
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XXVI - alimentar os sistemas de controle fisicos e/ou virtuais, relativos ao setor,
adotados pelo IF Baiano e os sistemas governamentais de uso obrigatorio;

XXVII - apresentar, anualmente e sempre que necessario, relatérios de atividades
desenvolvidas pelo setor;

XXVIII - planejar e instruir os processos de aquisicfes necessarios ao desempenho
das atividades do setor;

XXIX - coordenar as equipes de servigos de esporte e de lazer, de servigo social, de
psicologia, de saude e de nutricdo, no sentido de promover a integracdo das acoes
institucionais de assisténcia ao(a) estudante, a partir de dados sistematizados pelos
referidos setores;

XXX - realizar outras acdes préprias do setor ou que lhe sejam designadas pela
Chefia.

Paragrafo Unico. As competéncias da Comissao Local de Assisténcia Estudantil

(CLAE) estéo descritas na Politica de Assisténcia Estudantil.

Nucleo de Promocéo a Saude

Art. 30. O Ndcleo de Promocao a Saude (NUPROS) é um setor vinculado a
Coordenacdo de Assuntos Estudantis, responsavel por organizar, acompanhar e
controlar as atividades ligadas a educacao e promoc¢do de saude dos discentes e

servidores.

Art. 31. Sao competéncias do Nucleo de Promocéo a Saude:

| - realizacdo de pericias dos servidores;

Il - realizar a educacédo e promocao da saude dos Discentes e Servidores;
lll - participar da realizag@o de levantamentos epidemioldgicos;

IV - Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude.
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Nucleo de Apoio Pedagdgico e Psicossocial

Art. 32. O Nucleo de Apoio Pedagdgico e Psicossocial (NAPSI) € um setor vinculado
a Coordenacdo de Assuntos Estudantis responsavel por organizar, acompanhar e
controlar as atividades ligadas a promoc¢édo e acompanhamento das a¢des voltadas a
atencao biopsicossocial do discente.

Art. 33. Sdo competéncias do Nucleo de Apoio Pedagogico e Psicossocial:

| - desenvolver a¢des voltadas a atencéo biopsicossocial;

Il - promover a realizacao de projetos socioeducativos;

lIl - apoiar a realizacdo de acdes afirmativas que contemplem a diversidade;

IV - assessorar, organizar, acompanhar e/ou implementar acdes e iniciativas que
visem o aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem;

V - orientar, assessorar e acompanhar as acdes de apoio social, psicopedagodgica e/ou
psicolégica com a finalidade de possibilitar a promocdo do processo ensino -
aprendizagem nos casos de necessidades educativas especiais;

VI - auxiliar o estudante com dificuldade de aprendizagem, prestando-lhe apoio social,
psicoldgico, psicopedagodgico e/ou pedagdgico;

VII - realizar outras ac¢des proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Chefia

Unidade de Nutricdo e Alimentacao

Art. 34. A Unidade de Nutricdo e Alimentacdo (SAN) é um setor vinculado a
Coordenacdo de Assuntos Estudantis, responsavel por organizar, acompanhar e
controlar as atividades ligadas a producdo de refeicbes, promover programas de
educacéao alimentar e nutricional, elaborar cardapio e administrar todas as atividades

desenvolvidas no refeitoério.

Art. 35. Sdo competéncias da Unidade de Nutricdo e Alimentacéo:
| - acompanhamento nutricional dos discentes que se alimentam no Refeitorio;
Il - desenvolvimento de atividades de educagé&o nutricional;

lll - elaboracédo de cardapio (desjejum, almoco e jantar) para atender aos discentes;
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IV - planejamento de compras e gerenciamento dos estoques;

V - controle da qualidade das preparacoes;

VI - promover a reducéo das sobras, restos e desperdicios;

VII - monitorar as atividades de selecao de fornecedores e procedéncia dos alimentos;

VIII - realizar outras ac¢des proprias do setor ou que lhe sejam designadas pela Chefia

Secretaria de Registros Académicos

Art. 36. A Secretaria de Registros Académicos (SRA) é um setor ligado a Diretoria
Académica, responsavel por registrar, atualizar e gerir as informacdes relacionadas
aos registros e emissdes de documentos, gerenciando sistemas institucionais e

governamentais.

Art. 37. Sao competéncias da Secretaria de Registros Académicos:

| - desenvolver atividades referentes aos servicos académicos relacionados aos
registros e emissfes de documentos, gerenciando sistemas institucionais e
governamentais;

Il - coordenar, orientar e validar procedimentos de matricula, de rematricula, editais e
demais registros académicos, considerando os prazos estabelecidos no calendario
académico do campus e demais documentos institucionais em articulagcdo com outros
setores;

Il - zelar pela seguranca individual e coletiva de documentos e informagodes, conforme
legislacao vigente;

IV - realizar o cadastramento, abertura e o fechamento dos diarios de classe;

V - assessorar a Direcdo Académica na elaboracdo de planilhas de notas e de
frequéncia, em reunides de Conselho de Classe;

VI - participar dos Conselhos de Classe, quando necessario;

VII - informar, esclarecer e orientar o publico interno e externo sobre documentacdes
referentes a processos seletivos, matriculas, emissdo de diplomas e certificados,
dentre outras atividades inerentes a SRA;

VIII - emitir planilhas e relatérios com informacdes diversas sobre registros

académicos sempre que solicitado;
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IX - instruir, organizar e encaminhar processos de solicitagdo de colacéo de grau,
certificacdo técnica, certificacdo de graduacao/pés graduacao e emissao de diploma
aos setores responsaveis;

X - realizar trancamento, transferéncia ou certificacdo apos o(a) discente apresentar
documentos indicando a inexisténcia de pendéncias na biblioteca, na CAE e nos
setores indicados pela Secretaria de Registros Académicos;

Xl - arquivar documentacao que contenha registros de frequéncia e de aproveitamento
do(a) estudante nos cursos, por periodo previsto em lei especifica sobre o assunto;
X1l - manter e organizar o arquivo inativo dos registros escolares do(a) estudante;
X1l - auxiliar na criagdo de regulamento para o fluxo interno de procedimentos da
SRA, em conformidade com as normas internas e com a legislacao vigente;

X1V - desenvolver outras atividades de natureza correlata.

Coordenacéo de Unidades Educativas de Campo

Art. 38. A Coordenacdo de Unidades Educativas de Campo (CUEC) € um setor ligado
a Diretoria Académica, responsavel por acompanhar, planejar, gerenciar e assistir
diferentes sistemas de produgcéo animal e vegetal agregando valores e otimizando
recursos disponiveis de forma articulada com a Direcdo Académica, e com as

coordenacdes de curso, extensdo e pesquisa;

Art. 39. Sao competéncias da Coordenacdo de Unidades Educativas de Campo:

| - planejar e auxiliar a estruturacdo de processos de aquisicdo de materiais de
consumo e permanente, manutencao de equipamentos e infraestrutura,

Il - executar, acompanhar e controlar a producgéo e a logistica dos produtos oriundos
das unidades educativas de Campus;

lIl - desenvolver atividades adequadas de manejo e de destinacdo dos residuos
provenientes de unidades educativas de campo, conforme legislagcdo vigente e
preconizando a Educacdo Ambiental;

IV — aplicar procedimentos de sanidade animal nas instalagdes zootécnicas;

V — propor, elaborar e desenvolver projetos de produgcdo em consonancia com as

areas envolvidas;
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VI — auxiliar no processo de desfazimento e baixa de bens modveis semoventes e
disponibilizagédo de bens inserviveis irrecuperaveis;

VII — promover o bem-estar dos animais, zelando pela qualidade e seguranca de seus
produtos e subprodutos;

VIII - responder pela formulacao, fabricacéo, aquisicdo e controle de qualidade das
dietas e racfes para animais, primando pela eficiéncia nutricional das férmulas;

IX - planejar e executar projetos de construc¢des rurais, manutencdo, formacéo e/ou
producao de pastos e forrageiras e controle ambiental;

X - realizar estudos de impacto ambiental, por ocasido da implantacao de sistemas de
producado de animais, adotando tecnologias adequadas ao controle, aproveitamento e
reciclagem dos residuos e dejetos.

Xl - organizar e dar apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Xl - desenvolver outras atividades de natureza correlata.

Coordenacédo de Educacao a Distancia

Art. 40. A Coordenacéo de Educacéo a Distancia (CEAD) é um setor executivo, ligado
a Diretoria Académica, responsavel pela execucdo das atividades do ensino a
distancia no campus e por fortalecer as acoes e atividades das coordenacfes de

cursos EAD.

Art. 41. Sao competéncias da Coordenacdo de Educacao a Distancia:

| - coordenar as atividades e assessorar os Coordenadores (as) dos cursos a distancia
na realizacdo das atividades académicas e administrativas;

Il - acompanhar e avaliar os relatérios de desenvolvimento das atividades promovidas
pelos coordenadores (as) de cursos e de polos;

[Il - participar de grupos de trabalhos, comissfes, dentre outras demandas, para o
desenvolvimento de diretrizes, metodologias de ensino e aprendizagem de materiais
didaticos voltados para a Educacao a Distancia;

IV - acompanhar e assessorar 0s coordenadores(as) de cursos EAD no
desenvolvimento das atividades de selecdo e capacitacdo de profissionais

envolvidos(as) nos respectivos cursos;
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V - apoiar e incentivar o envolvimento da comunidade académica na modalidade de
EAD, e a producéao do conhecimento em articulagdo com os setores;

VI - assegurar o cumprimento das normativas institucionais e legislacéo vigente;

VII - analisar os indicadores institucionais junto ao desenvolvimento dos cursos;

VIII - articular as atividades dos cursos de EAD com a pesquisa e a extensao;

IX - promover articulagdo junto as coordenacdes de cursos com as prefeituras
municipais para a realizacdo de parcerias institucionais para implantacdo de novos
cursos e polos EAD;

X - desempenhar outras atividades relacionadas a EAD que lhe forem atribuidas pela

direcdo-geral do campus.

Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas

Art. 42. O Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas (NEABI) é um setor de
assessoramento a Diretoria Académica, possui natureza propositiva, consultiva e
deliberativa no tocante as questdes da diversidade na perspectiva dos principios
multiculturais, tendo como escopo o fomento a estudos das questdes étnico-raciais e

o desenvolvimento de acfes de valorizagao das identidades afro e indigena.

Paragrafo unico. O NEABI possui regulamentacédo propria aprovada pelo Conselho

Superior.

Nucleo de Estudos de Género e Sexualidade

Art. 43. O Nucleo de Estudos de Género e Sexualidade (GENI) € um setor de
assessoramento a Diretoria Académica, possui natureza propositiva e consultiva, que
estimula e promove ac¢des de ensino, pesquisa e extensdo orientadas a teméatica da

educacao para a diversidade de género e sexualidade.

Paragrafo unico. O GENI possui regulamentacdo propria aprovada pelo Conselho

Superior.
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Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas

Art. 44. O Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas
(NAPNE) é um setor de assessoramento, possui natureza propositiva, consultiva e
executiva, que estimula e promove acdes nas questbes relativas a inclusdo e a
promocdo de acdes que possibilitem o acesso, a permanéncia e a conclusdo com

éxito, das pessoas com necessidades especificas.

Paragrafo unico. O NAPNE possui regulamentacao propria aprovada pelo Conselho

Superior.

Nucleo de Estagio e Egressos

Art. 45. O Ndcleo de Estagio e Egressos (NEE), vinculado a Diretoria Académica, é
responsavel por acompanhar o cadastro do(a) estagiario(a), o envio de relatorios,
avaliagcOes e a observancia ao cumprimento da legislagdo vigente. Proporciona, no
ambito de suas competéncias, aos estudantes dos cursos técnicos e superiores,
atividades de aprendizagem profissional para o desenvolvimento em sua &rea de
formacdo, além de identificar oportunidades, via parcerias, e realizar a divulgacao de
vagas de estagios ofertadas por empresas e instituicées parceiras. O Nucleo visa,
também, promover um conjunto de acbes que permitam acompanhar o itinerario
profissional do egresso, na perspectiva de identificar cenarios junto ao mundo

produtivo e retroalimentar o processo de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 46. Sao competéncias do Nucleo de Estagio e Egressos:

| - divulgar, em parceria com os demais setores académicos e coordenacdes, 0S
cursos ofertados pelo IF Baiano junto as Organizac¢des Publicas e Privadas, visando
a oportunidades de estagio;

Il - realizar levantamento de oportunidades de estagios externos e promover sua

divulgacéo junto a comunidade académica;
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Il - instruir processo para o estabelecimento de parcerias/convénios com instituicoes
com e sem fins lucrativos, visando a captacao de ofertas de estagios curricular ou ndo
obrigatorio;

IV - gerenciar os instrumentos juridicos de celebracao de estagio;

V - manter o cadastro de estudantes e de instituicbes atualizados, para fins de
oportunidades de Estagio;

VI - fornecer ao estagiario a documentacao institucional necessaria a efetivacdo do
estagio;

VII - atuar como mediador, em conjunto com a coordenag¢do de curso, no ato da
celebracdo do instrumento juridico entre a unidade concedente de estagio e o
estagiario;

VIII - solicitar as Coordenacdes de Cursos o cronograma de visitas dos professores
orientadores de estagios, para fins de monitoramento;

IX - coordenar, articular e orientar as atividades previstas na Politica de
Acompanhamento de Egressos no IF Baiano;

X - propor acdes nas areas de ensino, pesquisa e extensao que articule a aproximacao
dos egressos ao IF Baiano;

Xl - apresentar relatérios/informacdes, pelo menos uma vez ao ano, a Diretoria
Académica e as Coordenacgfes dos Cursos, sobre atividades desenvolvidas pelos
egressos;

XIl — alimentar o banco de dados referente ao acompanhamento dos egressos;

XIll —manter a comunicacao acessivel aos egressos, com informacdes sobre eventos
culturais e cientificos, cursos de aperfeicoamento, capacitacdo, pés-graduacéao lato
sensu e stricto sensu realizados pelo IF Baiano;

XIV - assessorar as atividades da Politica de Acompanhamento de Egressos em
consonancia ao Projeto Pedagdgico dos Cursos, atuando, sempre que possivel, em
conjunto com os demais setores e Comissao Propria de Avaliacao — CPA,;

XV - propor a criagdo e adequacgdo dos formularios utilizados para formalizacao das
atividades de estagio e acompanhamento de egressos;

XVI - manter atualizadas todas as informagdes e documentacdes institucionais
referentes a estagio e egressos, enquanto Instituicdo de Ensino;

XVII - executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou Ihe tenham

sido atribuidas.
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Unidade de Laboratoérios

Art. 47. Unidade de Laboratorios (NULAB) € um setor ligado a Diretoria Académica,
responsavel por acompanhar a execucdo das acOes voltadas a utilizacdo dos
laboratorios pela comunidade académica, dentre outras indissociaveis ao ensino e a

pesquisa.

Art. 48. Sao competéncias da Unidade de Laboratorios:

| - regulamentar as acdes voltadas a utilizacdo dos laboratérios pela comunidade
académica;

Il - elaborar o regimento interno e normas técnicas;

Il - zelar pelo cumprimento do regimento interno e pelas condicbes adequadas de
seguranca no ambiente de trabalho;

IV - observar pelo cumprimento da gestdo dos produtos, residuos e demais elementos
gue possam trazer riscos no entorno do local onde o laboratério se encontra instalado;
V - guardar e conservar 0os equipamentos;

VI - solicitar de manutencdo quando necessaria;

VII - responsabilizar-se pela qualificacdo dos usuarios quanto as Boas Praticas de
Laboratério (BPL) (equipamento de protecao individual, normas de seguranca, entre
outras);

VII - informar ao 6rgao responsavel pela Gestdo Ambiental nos campi do IF Baiano,
todos os residuos produzidos pelo laboratério, sendo a Direcdo-Geral do Campus
responsavel por encaminhar os residuos ao destino final;

VIII - elaborar e enviar relatorios técnicos para aquisicdo e controle de produtos
guimicos junto aos orgaos fiscalizadores;

IX - organizar e dar apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

X - fazer cumprir os procedimentos de Boas Praticas e Biosseguranca por todos 0s
usuarios do laboratorio;

Xl - desenvolver outras atividades de natureza correlata.
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Unidade de Biblioteca

Art. 49. A Unidade de Biblioteca (BIB) € um setor ligado a Direcdo Académica
responsavel por planejar, organizar e administrar os recursos materiais, humanos e

informacionais relativos ao acervo bibliografico.

Art. 50. Sao competéncias da Unidade de biblioteca:

| - planejar, organizar e administrar os recursos materiais, humanos e informacionais
da biblioteca,;

Il - viabilizar e assessorar o(a) usuéario(a) na busca e no acesso a informacao, no
ambito da biblioteca;

Il - zelar pelo cumprimento dos procedimentos administrativos da biblioteca;

IV - elaborar e implementar as a¢des da Politica de Desenvolvimento de Acervo;

V - representar a biblioteca junto as comunidades interna e externa;

VI - colaborar com as atividades de ensino, de pesquisa e de extensao que requisitem
os servicos de biblioteca;

VII - zelar pela guarda, pela conservacédo e pela preservacdo do acervo bibliografico
e dos materiais informacionais da unidade;

VIII - promover acdes e/ou projetos de ensino, de pesquisa e de extensao e acdes
culturais relacionadas com as atividades da biblioteca;

IX - fomentar a participacdo dos(as) servidores(as) da biblioteca em cursos de
capacitacao e de atualizacéo;

X - realizar o tratamento técnico dos recursos informacionais: registro, classificacao,
indexacdo, resumaos, entre outros;

Xl - participar da elaboracdo e da revisdo de instrumentos normativos relativos a
biblioteca;

XIl - realizar pesquisa e estudo de usuario(a) para identificar as necessidades e
aprimorar os produtos e o0s servi¢os informacionais disponiveis;

Xl - fomentar a insercdo da unidade em programas bibliotecarios e em intercambio
com redes, sistemas e servicos de informacéo e de documentacao;

XIV - elaborar e apresentar planejamento estratégico anual da biblioteca;

XV - zelar pelo cumprimento do regulamento das bibliotecas do Instituto Federal

Baiano;
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XVI - promover campanhas educativas para o uso do acervo e do ambiente da
biblioteca;

XVII - orientar sobre a normalizac&o de trabalhos académicos;

XVIII - viabilizar treinamento e orientacédo para o(a) usuario(a) da biblioteca;

XIX - promover disseminacgdo seletiva da informacéo para o(a) usuario(a);

XX - coordenar o processo de levantamento das necessidades de aquisicdo e de
atualizacdo do acervo informacional e dos equipamentos necessarios para o0
funcionamento da biblioteca;

XXI - compartilhar projetos, processos e servicos com as bibliotecas do Instituto
Federal Baiano;

XXII - zelar pela seguranca individual ou coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando necessario;

XXIII - auxiliar na criagdo de regulamento para o fluxo interno de procedimentos da
biblioteca, em conformidade com as normas internas e com a legislacao vigente;
XXIV - assistir e prestar informacdes referentes ao processo de renovacdo e de
reconhecimento de cursos pelo Ministério da Educacdo (MEC), no que diz respeito a
biblioteca;

XXV - propor projetos que visem a implantacéo e a dinamizagdo de produtos e de
servicos oferecidos pela biblioteca.

XXVI - estabelecer politica de desenvolvimento de colecdes;

XXVII - fornecer subsidios para a definicdo da aplicacdo dos recursos da Unidade;
XXVIII - orientar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos planos de atividades
da biblioteca;

XXIX - manter a biblioteca articulada com as demais areas da Unidade;

XXX - criar condicbes para o desenvolvimento e fortalecimento de programas
permanentes de treinamento e qualificagéo profissional;

XXXI - exercer outras competéncias delegadas pela Direcdo-Geral e da Unidade e
pela Coordenadoria Geral e Bibliotecas;

XXXII - acompanhar, analisar, interpretar e garantir a aplicagéo de legislacao referente

Nz

area de atuacao.
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Unidade de Apoio ao Processo de Ensino, Aprendizagem, Permanéncia e Exito do
Educando

Art. 51. A Unidade de Apoio ao Processo de Ensino, Aprendizagem, Permanéncia e
Exito do Educando (NUAPE) é um setor ligado & Diretoria Académica, responsavel
por acompanhar e apoiar o processo de ensino-aprendizagem, de permanéncia e de
éxito dos(as) estudantes, a partir de diagndsticos e de prognadsticos, colaborando com
a identificacdo de casos de educandos(as) que apresentem necessidades
educacionais especificas e/ou deficiéncias e encaminha-los(as) aos atendimentos

adequados.

Art. 52. S&o competéncias da Unidade de Apoio ao Processo de Ensino,
Aprendizagem, Permanéncia e Exito do Educando:

| - acompanhar a frequéncia do(a) educando(a) a partir dos registros académicos
disponibilizados via sistema académico ou diarios, dentro dos prazos estabelecidos
no calendario académico ao final de cada unidade letiva;

Il - realizar acompanhamento peridodico do rendimento académico dos(as)
educandos(as), indicando, conforme a necessidade, a sua participacdo em
nivelamento, em monitoria e em atendimento com professores;

Il - realizar atendimento aos(as) educandos(as), a fim de identificar dificuldades de
aprendizagem, encaminhando-os(as), quando necessario, a outros(as) profissionais
da equipe multiprofissional,

IV - contatar a familia do(a) educando(a), quando necessario, para tratar de
problemas referentes ao seu desenvolvimento educativo, tais como infrequéncia e
baixo rendimento académico;

V - realizar atendimento a pais e/ou responsaveis, por demanda espontédnea ou
convocacao, para tratar de questdes relativas ao desenvolvimento escolar dos(as)
educandos(as), registrando em formulario especifico;

VI- promover, em parceria com as coordenagdes de curso e de area, com a Direcdo
Académica, com a Coordenacao de Ensino e com a equipe multiprofissional, projetos
e acOes de apoio a aprendizagem que visem a superacdo de situacbes de baixo

rendimento académico;

40



VII - desenvolver acdes especificas (palestras, rodas de conversas, estratégias de
estudos em grupo, técnicas de estudos individuais, acbes de natureza artistica e
cultural, entre outras) para os(as) educandos(as) que apresentem dificuldades de
aprendizagem, falta de motivacéo e/ou retencao;

VIII - orientar os(as) educandos(as) quanto as competéncias dos(as) representantes
de turma;

IX - realizar atendimento aos(as) docentes para tratar de questdes relativas a
melhoria do processo de ensino e aprendizagem, como planejamento de aula,
metodologia de ensino, instrumentos, critérios e métodos de avaliagéo e instrumentos
e técnicas de recuperacao da aprendizagem;

X - acompanhar, junto aos(as) docentes, a implementacdo dos procedimentos
didatico-pedagdgicos, de acordo com a legislacao interna;

Xl - fomentar espacos coletivos de formagdo continuada para o intercambio de
experiéncias entre os(as) docentes e para a ampliacdo do desenvolvimento de
praticas pedagogicas exitosas;

XIl - elaborar em parceria com a Direcdo Académica, com a Coordenacao de Ensino
e com as Coordenacgdes de Curso, o plano de acdo com as intervencdes pedagdgicas
necessarias para a melhoria do desempenho académico e para o combate a evaséo
e a retencao;

XIII - contribuir com os(as) coordenadores(as) de curso na implementacdo e na
avaliacdo dos programas de monitoria, de tutoria e de nivelamento, em conformidade
com as suas respectivas normativas;

XIV - avaliar e emitir parecer sobre os planos de ensino encaminhados pelas
coordenacdes de curso;

XV - participar do planejamento e da realizacdo dos Conselhos de Classe;

XVI - participar do planejamento e da realizacdo da Jornada Pedagdgica;

XVII - participar de reunides de Conselho de Curso e de Colegiados de Cursos,
conforme calendario e/ou convocacao;

XVIII - colaborar com o planejamento e com a realizacdo dos plantdes pedagogicos
e das reunides de pais e/ou responsaveis;

XIX - colaborar com a distribuicdo de horéarios de aulas, de componentes curriculares
e de divisdo de turmas e com pareceres pedagdgicos que visem a melhoria do

desempenho académico dos estudantes e com o combate a evasao;
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XX - assessorar a equipe gestora na concepc¢ao, na consolidacao, na avaliacdo e na
atualizacdo dos projetos pedagoégicos dos cursos técnicos, técnicos de nivel médio,
nas graduacdes e no projeto politico-pedagdgico;

XXI - assessorar e avaliar as atividades pedagdgicas e curriculares, em conjunto com
as coordenacdes de cursos técnicos e de graduacgao;

XXII - analisar os resultados da avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem e
definir estratégias que objetivem a efetiva melhoria do desempenho das turmas e dos
alunos;

XXIII - sugerir e/ou promover, junto as Coordenacgées dos Cursos, a Coordenacao de
Ensino e a Diretoria Académica, acdes de formacgdo continuada;

XXIV - emitir parecer, com base na legislacdo, sobre os indices de aprovacéao, de
reprovacao, de evasdao, de carga horaria das disciplinas, de dias letivos e de relatérios
técnicos referentes ao processo de ensino-aprendizagem;

XXV - participar e desenvolver acbes especificas para acolhida dos alunos
ingressantes nos cursos da Educacédo Profissional Técnica de Nivel Médio e da
graduacéo, situando-os na instituicdo quanto aos procedimentos, as normas e aos
espacos, bem como proporcionar espacos de formacdo sobre a organizacado dos
estudos;

XXVI - promover acdes de acompanhamento e de orientagdo aos estudantes com
relacdo ao seu percurso académico.

XXVII - realizar os procedimentos didaticos, pedagogicos e administrativos de sua

competéncia, constantes neste e nos demais documentos institucionais.

Diretoria Administrativa

Art. 53. A Diretoria Administrativa (DADM) é constituida por um(a) Diretor(a), sendo
um setor executivo, subordinado a Direcdo-Geral, ao qual compete planejar,
desenvolver, monitorar e avaliar, de forma articulada com setores vinculados a esta,
os fatores necessarios a execucao das politicas do ensino, pesquisa e extensdo em
suas diversas modalidades e niveis, promovendo acdes que garantam a permanéncia
e 0 éxito do corpo discente, bem como o desenvolvimento administrativo e gerencial

em conformidade com os diversos planos da instituicao.
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Art. 54. Sao competéncias do(a) Diretor(a) Administrativo(a):

| - elaborar o planejamento anual de administracéo;

Il - realizar a gestdo administrativa, contabil, orcamentaria, patrimonial e financeira do
campus em consonancia com a Direcao-Geral;

lll - zelar pelo cumprimento das politicas, das diretrizes, das normas e dos
regulamentos do campus relacionados a administracdo orcamentaria, contabil,
patrimonial e financeira;

IV - garantir a articulacdo das a¢des de administragéo, priorizando a consolidacao de
programas institucionais;

V - planejar e monitorar as atividades relativas a administracdo e a aquisicdo de
materiais e a contratacao de servigos;

VI - supervisionar o funcionamento das atividades administrativas do campus;

VII - assessorar a coordenacao e a supervisdo, no ambito do campus, de servicos de
terceiros, do transporte, da manutencéo em geral, do patriménio, do almoxarifado, dos
processos de licitacdes, das compras e do suprimento de materiais em geral;

VIII - planejar e monitorar a execuc¢do das despesas de acordo com as finangas e
com o orcamento do campus;

IX- propor a alocagdo, a reprogramacdo e a suplementacdo de recursos
orcamentarios e financeiros para garantir o funcionamento do campus;

X - acompanhar as atividades de contabilidade e de registro do patriménio, do
orcamento e das operagdes econdmico-financeiras;

Xl - planejar e acompanhar o uso, a manutencgéo e a conservacao de bens méveis e
imoéveis do campus;

XIl - supervisionar e orientar o uso e a conservacao dos bens moéveis e iméveis do
campus;

XIlI - autorizar, junto com a Direcado-Geral, 0 pagamento de despesas e de restos a
pagar;

XIV - gerenciar o controle de ponto de servidores(as) lotados(as) no setor;

XV - planejar e acompanhar a contratacdo e a execucao de obras e de reformas, de
projetos e de demais servigcos de engenharia;

XVI - planejar e acompanhar a execug¢éao das atividades de reparo e de manutencéo

das instalagBes dos equipamentos e do mobiliario;
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XVII - participar da elaboracéo da proposta orcamentaria do campus em articulacéo
com as Pro-Reitorias de Administracdo e de Desenvolvimento Institucional;

XVIII - dimensionar e propor a contratacao de servico de pessoal terceirizado;

XIX - dimensionar e propor a contratacdo de servidores(as) da area administrativa,
XX - coordenar a elaboracdo de projetos que visem a ampliagdo e a melhoria das
instalacdes do campus, considerando critérios de economicidade;

XXI - coordenar a proposicéo e o desenvolvimento das acdes estratégicas anuais da
area administrativa contidas no Plano de A¢do Anual do campus, em consonancia
com o Plano de Desenvolvimento Institucional;

XXIl - administrar, expedir, organizar e atualizar as documentagoes e os arquivos de
informacdes relativos a administracao;

XXIII - zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas nos planejamentos
institucionais;

XXIV - elaborar planos de trabalho para captacdo de recursos, visando ao
atendimento de projetos estruturais especificos do campus;

XXV - elaborar o relatorio anual de prestacdo de contas em conjunto com as Direcdes
Académica e Geral;

XXVI - auxiliar na criagéo de regulamento para o fluxo interno de procedimentos, em
conformidade com as normas internas e com a legislacéo vigente;

XXVII - coordenar a expedicdo e o controle do Sistema de Concessédo de Diérias e
Passagens;

XXVIII - supervisionar a solicitacdo e a validade de alvaras para o funcionamento dos

setores do campus e para a realizacao de obras e de construcdes.
Paragrafo Unico. A Diretoria Administrativa deve realizar os procedimentos

administrativos para apoiar as areas didaticas e pedagogicas e dentro de sua

competéncia, constantes neste e nos demais documentos institucionais.

44



Coordenacédo Orcamentaria, Financeira e Contébil

Art. 55. A Coordenacéo Orcamentaria, Financeira e Contabil (CFC) é responséavel por
coordenar e monitorar as atividades relativas a execu¢do orgcamentaria, financeira e

contabil do campus em parceria com a Diretoria Administrativa e Direcdo-Geral.

Art. 56. Sao competéncias da Coordenacdo Orcamentaria, Financeira e Contabil:

| - executar as atividades de natureza orcamentaria, financeira e contabil, mantendo
controle sobre a aplicacdo dos recursos, em obediéncia as normas da legislagédo
vigente;

| - fornecer dados e participar da elaboracdo da proposta e de eventuais alteracdes
da programacéo orcamentaria anual e do Plano de Acao Anual,

lIl - coordenar os assuntos relativos a contabilidade, executando e registrando os atos
e os fatos da gestdo orcamentaria e financeira;

IV - acompanhar e controlar o recebimento de valores oriundos de receitas bem como
executar a liquidacao e o pagamento das despesas;

V - acompanhar e assegurar os procedimentos de registro, de conciliacdo e de
conformidade contabil nos prazos estabelecidos nos sistemas de administracéo
financeira;

VI - supervisionar os processos de prestacdo de contas e instruir a elaboracdo do
Relatorio Anual de Gestdo, no ambito da Coordenacdo Contabil, Orcamentaria e
Financeira;

VIl - coordenar e controlar toda as acfes do Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens (SCDP);

VIII - auxiliar na criacdo de regulamento para o fluxo interno de procedimentos, em
conformidade com as normas internas e com a legislagéo vigente;

IX - emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU), certiddes e demais documentos
inerentes ao setor;

X - controlar os saldos de empenho e emitir as anulagbes necesséarios ou reforgos
para inscricdo em restos a pagar, ap0s andlise de toda projecdo e execucao

orcamentaria do exercicio;
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XI - coordenar e orientar a execuc¢ao dos recursos destinados a utilizacdo com cartdo
de pagamento do Governo Federal, (Suprimento de Fundos), bem como todo
processo da concessao até a prestacdo de contas;

Xl - executar e desenvolver outras atividades de natureza correlata;

Nucleo de Execucéo Orcamentaria, Financeira e Contabil

Art. 57. O Nucleo de Execucdo Orcamentaria, Financeira e Contébil (NEOF), é um
setor executivo ligado a Coordenagcdo Orcamentaria, Financeira e Contabil,
responsavel por instruir, analisar e executar as atividades de natureza orcamentaria e
financeira e manter sob controle a aplicacdo dos recursos, em obediéncia as normas

da legislacéo vigente.

Art. 58. Sdo competéncias do Nucleo de Execucdo Orcamentaria, Financeira e
Contabil:

| - executar e assegurar 0s procedimentos de registro, de conciliacdo e de
conformidade contabil nos prazos estabelecidos nos sistemas de administracéo
financeira;

Il - executar a liquidacao e o pagamentos das despesas;

lll - executar e desenvolver outras atividades da mesma natureza, definidas pelo
campus;

IV - analisar e consolidar os demonstrativos contabeis;

V - elaborar o Relatério Anual de Gestdo, no ambito da Coordenacédo Contabil,
Orcamentaria e Financeira,

VI - desenvolver outras atividades de natureza correlata.

Unidade de Contratos

Art. 59. A Unidade de Contratos (CONTRATOS) é um setor executivo, vinculada a

Diretoria Administrativa, responsével pela confeccéo, pelo controle e pela co-gestédo
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dos contratos relativos a aquisicdo de materiais e contratacdes de servigos

necessarios ao funcionamento do Campus.

Art. 60. Sao competéncias da Unidade de Contratos:

| - elaborar minutas de contratos administrativos e seus aditamentos, encaminhando-
as a Direcdo-Geral para submeté-las a andlise juridica;

Il - confeccionar os contratos administrativos, resultantes de processos de licitacao,
de dispensas e inexigibilidades, prorrogacéo contratual, a regularidade fiscal e todos
os documentos exigidos, quando cabiveis;

lIl - enviar e verificar a assinatura dos contratos, seus aditamentos e atas de registro
de precos;

IV - controlar as alteracGes, prazos de vigéncia, inexecucbes ou rescisdes e
prorrogagdes dos contratos;

V - prestar informacdes a comunidade, instituicdes e aos diversos setores, quando
solicitado;

VI - inserir e acompanhar os registros contratuais e seus aditamentos no sistema
integrado de administracdo de servigcos gerais e demais sistemas institucionais,
quando cabiveis;

VII - solicitar a emissao de portarias de Gestao/fiscalizagdo dos contratos;

VIII - comunicar a Direcao Administrativa, formalmente, as irregularidades cometidas,
a exemplo de documentos fiscais, dentre outros, sugerindo a penalidade conforme a
legislacéo vigente, ap0s 0s contatos prévios com a contratada;

IX - verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas por parte da contratada;

X - receber e encaminhar a administracdo os pedidos de reajuste/repactuacao e
reequilibrio econémico - financeiro;

Xl - acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro
estabelecido, encaminhando a autoridade competente eventuais pedidos de
modificacdes, substituicdes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada;
Xl - encaminhar documentos e informacdes necessarias a fiscaliza¢do do contrato ao
fiscal designado;

Xl - auxiliar a unidade de licitagdo no que tange as impugnacf0es e recursos

referentes a contratos;
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XIV — providenciar e acompanhar a publicagéo dos extratos de contratos e termos
aditivos no diario oficial;

XV - participar de capacitacfes e treinamentos;

XVI - aplicar legislacdes vigentes e normas pertinentes a contratos;

XVII - desenvolver outras atividades de natureza correlata.

Unidade de Licitacbes e Compras

Art. 61 A Unidade de LicitagBes e Compras (CCOM) é um setor executivo, vinculada
a Diretoria Administrativa, responsavel por instruir, analisar e acompanhar processos
licitatérios, dispensas e inexigibilidade referentes a aquisicdo de bens e servicos
verificando se estd em conformidade com os procedimentos institucionais e legislacao

vigente;

Art. 62 Sao competéncias da Unidade de Licitacbes e Compras:

| — prestar atendimento aos demandantes, licitantes e ao publico externo no que tange
aos processos licitatorios;

Il — executar atividades de pregoeiro;

Il — submeter os processos licitatérios de bens e servigcos a andlise da Procuradoria
Federal, visando a emisséo do parecer quanto aos aspectos juridicos, acatando suas
sugestdes ou levando-a para posicionamento da Direcao-Geral;

IV - elaborar edital com minuta, termos de referéncia ou projetos béasicos, e demais
anexos com auxilio do setor demandante;

V — controlar e manter organizado o cadastro de fornecedores e arquivos de catalogos
e informativos de material em geral;

VI — dar transparéncia as informacgdes acerca das licitacdes e contratos nos canais
oficiais;

VII — adjudicar objeto/itens dos processos licitatorios em qualquer modalidade da
melhor proposta e que atenderam plenamente as exigéncias e especificacdes do
Edital e seus Anexos;

VIII - receber, analisar e responder a possiveis impugnacgdes e interposicdes de

recursos, quanto ao edital e seus anexos, contando com o apoio da comissdo de
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compras e licitacdo, quando estas forem motivadas por questdes técnicas referentes
ao objeto do licitado;

IX — realizar cotaces de preco;

X — auxiliar na criacdo de regulamento para o fluxo interno de procedimentos, em
conformidade com as normas internas e com a legislagao vigente;

Xl — solicitar autorizagdo ou autorizar a utilizacao de ata de registro de precos

XII - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Dire¢cdo-Geral.

Coordenacéo de Servicos de Apoio e Transporte

Art. 63 A Coordenacédo de Servicos de Apoio e Transporte (CSAT) € o setor de
assessoramento a Diretoria Administrativa, responsavel por planejar, coordenar,
executar e avaliar projetos e atividades relacionados a manutencao e organizacao das

atividades prediais e logistica do campus.

Art. 64 Sao competéncias da Coordenacao de Servigos de Apoio e Transporte:

| - planejar, coordenar e avaliar a execucao das atividades de manutencéo preventiva,
de manutencéo corretiva e de conservacao das instalacbes, dos ambientes, dos
equipamentos e dos veiculos do campus;

Il - coordenar a execucdo de pequenaos reparos e de obras, inerentes a manutencao
e a conservacao das instalacées, dos equipamentos e dos veiculos do campus;

[Il - coordenar e supervisionar 0s projetos e as obras de saneamento, as instalacdes
hidraulicas, as instalacfes elétricas, as instalacdes de gas e a construcao civil;

IV - coordenar, auxiliar e supervisionar a execu¢ao dos contratos e dos servicos de:
a) manutencao predial;

b) manutencéo de equipamentos;

¢) manutencao de veiculos;

d) abastecimento e avaliagdo da agua;

e) energia;

f) telefone;

g) descarte de residuos.
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V - planejar e coordenar os servigos terceirizados de limpeza, de apoio administrativo
e de seguranca patrimonial do campus, junto aos respectivos prepostos;

VI - realizar diagnostico e dar encaminhamento sobre as necessidades relativas a
infraestrutura fisica, de pessoal e material, participando do processo de compras e de
aquisicao de bens para a Coordenacéo;

VII - coordenar o planejamento, a avaliagdo, a programacgao e o controle do uso de
veiculos oficiais, com a utilizacdo das ferramentas dos sistemas informatizados
disponiveis;

VIII - supervisionar e assessorar as atividades das unidades de transporte, de servi¢cos
gerais, de patrimonio e de almoxarifado;

IX - acompanhar projetos de arquitetura, de engenharia ou a eles complementares;
X - implementar politicas e diretrizes relativas a conservacgao, a limpeza e a seguranca
patrimonial;

XI - auxiliar na criagdo de regulamento para o fluxo interno de procedimentos, em
conformidade com as normas internas e com a legislacao vigente;

XIl - coordenar, orientar e fiscalizar os(as) servidores(as) lotados na Coordenacao;
XIll - coordenar a avaliacéo e a reavaliacdo dos bens méveis e imoéveis, para efeito de
alienacgéao, de incorporacao, de seguro ou de locacao;

IX - desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Paragrafo Unico. A Coordenacéo de Servicos de apoio e Transporte deve realizar os
procedimentos didaticos, pedagégicos e administrativos de sua competéncia,

constantes neste e nos demais documentos institucionais.

Unidade de Almoxarifado
Art. 65 A Unidade de Almoxarifado (ALMOX) € um setor vinculado & Coordenacao de
Servicos de apoio e Transporte, responsavel pela coordenacdo, controle e

movimentagado dos bens de consumo e permanentes necessarios ao funcionamento

do campus.
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Art. 66 Sao competéncias da Unidade de Almoxarifado:

| - receber, conferir, controlar, atestar, guardar e distribuir materiais de uso comum de
acordo com as notas de empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos
setores técnicos requisitantes ou especializados (comisséo de recebimento);

Il — contactar com fornecedor quando necessario;

lIl - manter atualizado o controle de estoque dos materiais, emitindo relatérios quando
necessario;

IV - registrar todos os materiais no sistema de administracdo de materiais;

V -realizar o inventério anual de estoques;

VI - comunicar a unidade competente eventuais atrasos nos prazos de entrega e/ou
execucao do objeto, bem como os pedidos de prorrogacao, se for o caso;

VII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Direcao-

Geral.

Cooperativa escola e/ou Posto de Vendas

Art. 67 A Cooperativa escola e/ou Posto de Vendas (CCE) é um setor vinculado a
Coordenacéo de Servicos de Apoio e Transporte, responsavel pela comercializagéo
de excedente de producdo agricola nos campi do IF Baiano e podera optar pela

implantacdo da unidade de venda e/ou cooperativa escola.
Paragrafo Unico: Para a implantacdo da unidade de venda e/ou cooperativa escola
sera necessario elaborar regulamentacao propria.

Unidade de Patrimdnio
Art. 68 A Unidade de Patrimbénio (SP) € um setor vinculado & Coordenacdo de
Servicos de Apoio e Transporte, responsavel pela coordenagdo, controle e

movimentagcdo dos bens permanentes adquiridos e existentes no campus,

acompanhando o controle patrimonial do campus.
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Art. 69 Sao competéncias da Unidade de Patrimonio:

| - supervisionar, administrar e contabilizar os bens permanentes adquiridos e
existentes no campus, acompanhando o controle patrimonial,

Il - assessorar na criacdo de regulamento dos fluxos e dos procedimentos, em
conformidade com as normas internas e com a legislagao vigente;

lIl - assistir e/ou fiscalizar a inventariacdo, a incorporacdo, a alienacdo e o
desfazimento de patriménio movel e imével;

IV - realizar o cadastramento, o tombamento e o controle do patrimonio;

V - atualizar, avaliar e reavaliar os bens moveis e imoveis, classificando-os de acordo
com a legislacéo vigente;

VI - orientar servidores(as) sobre o controle do patriménio sob sua guarda e
assessora-los(as) quanto a mudanca de responsabilidade;

VII - emitir mensalmente relatério de movimentacdo de bens devidamente
conciliados;

VIII - realizar toda e qualquer cessao, alienacao, permuta ou baixa de bens, de
acordo com a legislacdo vigente e com 0 acompanhamento de comissao designada
em portaria,;

IX- assessorar a comissdo responsavel pelo inventario anual dos bens
patrimoniais;

X - promover campanhas educativas para o zelo e a responsabilidade para com o0s

bens patrimoniais;

Xl -  registrar e langar informagdes sobre notas fiscais nos sistemas destinados a
esse fim;
XIl - propor encaminhamento de bens moéveis e de equipamentos as empresas

especializadas, quando ainda estiverem sob cobertura de garantia;

Xl - propor apuragdo de responsabilidade no caso de danificagcdo ou de
desaparecimento de bens;

XIV - manter atualizadas as informacbes do sistema utilizado no controle de
patrimdénio do campus;

XV - desenvolver outras atividades de natureza correlata.
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Unidade de Servigos Gerais

Art. 72 A Unidade de Servigos Gerais (SSG) é um setor vinculado a Coordenacéo de
Servicos de Apoio e Transporte, responsavel pela coordenacdo e controle dos

servicos gerais dos ambientes existentes no campus.

Art. 73 Sao competéncias da Unidade de Servicos Gerais:

| - realizar a limpeza e a conservacgao patrimonial,

Il - promover atividades de conservacao e de manutencao predial;

lIl - assessorar a coordenacdo em todos 0s assuntos correlatos as atividades de
servicos gerais;

IV - zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando necessério;

V - executar, promover e acompanhar a manutencéo, a reparacao e a recuperacao
de bens moveis e de equipamentos do campus;

VI - executar, promover e acompanhar os servicos elétricos e hidraulicos, os
servi¢os de serralheria, de carpintaria, de telefonia, de infraestrutura, de descarte de
residuos, dentre outros;

VII - acompanhar e fiscalizar o trabalho das empresas prestadoras de servicos;

VIII - fornecer apoio logistico para realizacdo de eventos;

IX - informar a necessidade de manutencdo dos equipamentos, quando for o caso;

X - desenvolver outras atividades de natureza correlata.

Unidade de Transporte
Art. 74 A Unidade de Transporte (ST) € um setor vinculado a Coordenacdo de

Servigos de Apoio e Transporte, responsavel pela coordenacao e controle da frota de

veiculos existentes no campus.
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Art. 75 Sao competéncias da Unidade de Transporte:

| - implantar, fiscalizar e zelar pelo cumprimento das determinagfes legais
envolvendo a frota de veiculos oficiais do campus;

Il - estabelecer rotinas de acompanhamento e de resolucdo de pendéncias de todas
as ocorréncias envolvendo os veiculos oficiais do campus, junto aos 6rgaos de
transito;

[Il - manter a documentacao dos veiculos da frota oficial do campus em regularidade;
IV - realizar a manutencdo preventiva e corretiva, a limpeza e o abastecimento
necessarios ao perfeito funcionamento dos veiculos;

V - manter o controle diario da quilometragem, do prazo de manutencéo e do gasto
de combustivel dos veiculos oficiais do campus, por meio de sistema de
gerenciamento de controle de desempenho e de manutencéo de frota;

VI - controlar, elaborar e organizar agendas e solicitagbes de deslocamentos
utilizando os sistemas disponiveis;

VII - organizar e controlar todos os documentos fisicos e digitais da unidade;

VIII - promover a guarda e a conservacao da frota;

IX - vistoriar os equipamentos de seguranca obrigatérios do veiculo antes da
realizacdo de qualquer atividade;

X - tomar providéncias sempre que verificada alguma irregularidade no veiculo;

Xl - promover os procedimentos para apuracao de responsabilidade quando houver
notificacdo de infragdo de transito ou informacéo sobre danos a veiculos do campus;
XIl - encaminhar as identificacdes dos infratores aos 6rgaos de transito competentes
para analise, bem como para a Procuradoria Federal no IF Baiano e, caso caiba
ressarcimento da infracdo pelo motorista/condutor, encaminhar os dados a Pro-
Reitoria de Administracdo e Planejamento;

XIll - proceder a coleta de, no minimo, 03 (trés) orcamentos, no caso de sinistro de
veiculo oficial, antes da realizacdo dos reparos, acompanhada de toda a
documentacdo relativa a ocorréncia, com vistas a abertura de apuracdo de
responsabilidade;

XIV - zelar para que a frota seja conduzida por motorista oficial (concursado ou
terceirizado) ou por pessoa devidamente autorizada, mediante portaria emitida pela

direcao-geral;
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XV - promover a gestao do controle orcamentario de gastos com manutencdes e com
abastecimentos dos veiculos oficiais do campus;

XVI - realizar o transporte de pessoal, de materiais, de bens, de animais e de insumos
diversos;

XVII - desenvolver outras atividades de natureza correlata.

Comissdes de Assessoramento

Art. 76 A Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA) é um colegiado de natureza
consultiva, deliberativa e normativa, no ambito dos aspectos avaliativos das areas
académica e administrativa do campus, integra o Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacéo Superior (SINAES) e da Educagéo Profissional e Técnica de Nivel Médio e
atende ao PDI do IF Baiano quanto aos niveis e modalidades de ensino.

Paragrafo Unico: A CPA tera atuacao auténoma, no ambito de sua competéncia legal,
em relacdo aos conselhos e demais colegiados existentes nesta Instituicdo e possui

regulamentacéao propria.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 77 Este Regimento Interno, respeitadas as formalidades legais e revogadas as
disposi¢cdes em contrario, entrard em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho

Superior.
Art. 78 As diretorias, coordenacdes e unidades dos campi devem realizar 0s
procedimentos didaticos, pedagodgicos e administrativos constantes neste e nos

demais documentos institucionais.

Art. 79 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Conselho

Superior.
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