Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Campus Porto Nacional

REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS PORTO NACIONAL, DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
TOCANTINS

Aprovado pela Resolugdo n? 79/2019/CONSUP/IFTO, de 12 de novembro de 2019.

Regulamenta a organizacdo administrativa
do Campus Porto Nacional, do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do

Tocantins.

NOVEMBRO/2019



Antonio da Luz Junior
Reitor do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins

Octaviano Sidnei Furtado
Pro-Reitor de Administragao

Marilene Dantas Sepulvida
Pro-Reitora de Assuntos Estudantis

Nayara Dias Pajet Nascimento
Pro-Reitora de Ensino

Gabriela de Medeiros Cabral
Pro-Reitora de Extensao

Paula Karini Dias Ferreira Amorim
Pro-Reitora de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao

Edilson Leite de Sousa
Diretor-Geral do Campus Porto Nacional

Gutemberg de Sousa da Conceigao
Gerente de Administracdao

Demis Carlos Fonseca Gomes
Gerente de Ensino



Comissao de Elaboragao,

Comissdo instituida pela Portaria n2 229/2017/CAMPUS PORTO NACIONAL, de 18 de
agosto de 2017.

Marilene Dantas Sepulvida — Presidente

Angelo Ricardo Balduino

Kim Nay dos Reis Wanderley de Arruda Figueiredo
Lilissanne Marcelly de Sousa

Lucivania Pereira Glodria

Paulo Cesar de Sousa Patricio

Comissdo instituida pela Portaria n? 216/2019/PNA/REI/IFTO, de 28 de junho de 2019,
alterada pela Portaria 217/2019/PNA/REI/IFTO, de 28 de junho de 2019.

Lilissanne Marcelly de Sousa — Presidente

Angelo Ricardo Balduino

Kim Nay dos Reis Wanderley de Arruda Figueiredo
Lucivania Pereira Gloria

Paulo Cesar de Sousa Patricio

Edilson Leite de Sousa

Gutemberg de Sousa Conceigao

Marcia Dall'Agnol

Albano Dias Pereira Filho

Ricardo Carilo Vivas



TITULO |
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 12 Este Regimento Interno disciplina a organizagdo, as competéncias e o funcionamento
das diversas instancias do Campus Porto Nacional, do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia
e Tecnologia do Tocantins (IFTO).

Paragrafo Unico. O presente Regimento Interno constitui um conjunto de normas e
disposi¢cdes complementares ao Estatuto dos Servidores Publicos, a Lei de Diretrizes e Bases
da Educa¢do Nacional, a Lei de criacdo dos Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia, ao Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico, aos Regulamentos da
Organizacdo Didatico-Pedagdgica dos Cursos do IFTO, e é parte integrante do Regimento
Geral do IFTO.

Art. 22 O Campus Porto Nacional, do IFTO, localizado na Avenida Tocantins, Loteamento Mae
Dedé, Bairro Jardim América, Porto Nacional/TO, é diretamente subordinado a Reitoria do
IFTO e possui a seguinte estrutura basica:

| - Direcdo-Geral:
a) Chefia de Gabinete:
1. Secdo de Comunicacao;
b) Coordenacgdo de Gestdo de Pessoas:
1. Secdo de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoal;
2. Secao de Cadastro e Pagamento;
c) Geréncia de Administracao:
1. Coordenacdo de Administracdo e Planejamento:
1.1. Secdo de Protocolo;
1.2. Secdo de Compras e LicitacOes;
2. Coordenacgao de Execu¢do Orgamentaria;
3. Coordenacgao de Execugao Financeira;
4. Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimonio;
5. Coordenacgdo de Tecnologia da Informacao;
d) Coordenacdo de Contabilidade;
e) Geréncia de Ensino:
. Coordenacdo de Registros Escolares — CORES;
. Coordenacdo do Curso Superior de Licenciatura em Computacdo;

. Coordenacdo do Curso Superior de Tecnologia em Logistica;
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4. Coordenacdo dos Cursos de Ensino Profissional Subsequente;
5. Coordenacgdo dos Cursos do PROEJA;

6. Coordenacdo do Curso de Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio — Administracdo;
7

. Coordenagdo do Curso de Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio — Meio
Ambiente;

8. Coordenacdo do Curso de Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio — Informatica
para Internet;

9. Coordenacao de Integracdo da Instituicdo com Empresas e Comunidade — CIEC;

10. Coordenacao de Biblioteca;



11. Coordenacao de Pesquisa, Inovagao e Extensao;

12. Coordenacdo de Assisténcia ao Estudante:

12.1. Secdo de Assisténcia ao Aluno;

13. Coordenacdo Técnico-Pedagdgica — COTEPE;

Il - Orgdos Colegiados:

a) Conselho Pedagdgico;

b) Colegiados de Cursos;

c) Conselhos de Classe/Analise de Turma;

[l - Das Comissdes Permanentes:

a) Subcomissdo Prépria de Avaliacdo;

b) Comissdo Interna de Supervisdo de Pessoal Técnico Administrativo — CIS;
c) Comité Cientifico;

d) Comissdao Permanente de Pessoal Docente — CPPD;

e) Comité de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoal — CCDP;
f) Comissdo Gestora do Programa PRO-QUALIFICAR — CGPPQ;

g) Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatério dos Docentes — CAEPD;

h) Comissao de Avaliacdo do Estagio Probatdrio dos Técnicos Administrativos em Educacdo —

CAEPT;
i) Programa Qualidade de Vida — PQV.

TiTuLO Il
DOS ORGAQS EXECUTIVOS

Art. 32 A Direcdo-Geral é o 6rgao executivo da administracdo geral do Campus Porto
Nacional, do IFTO, a quem cabe a coordenacdo, o acompanhamento e a superintendéncia de

todas as atividades desenvolvidas na unidade.

Paragrafo unico. A Direcdo-Geral é exercida pelo seu diretor-geral ou seu substituto legal, nos

termos do Regimento Geral do IFTO e legislacdo vigente.
Art. 42 Os 6rgaos executivos do Campus Porto Nacional sdo os seguintes:
| - Diregao-Geral:

a) Chefia de Gabinete:

1. Secdo de Comunicacao;

b) Coordenacdo de Gestdo de Pessoas:

1. Secdo de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoal;

2. Secdo de Cadastro e Pagamento;

Il - Geréncia de Administragao:

a) Coordenacdo de Administracdo e Planejamento:

1. Se¢ao de Protocolo;

2. Segao de Compras e Licitagoes;

b) Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria;

c) Coordenacdo de Execucdo Financeira;



d) Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimonio;

e) Coordenacdo de Tecnologia da Informacao;

Il - Coordenacdo de Contabilidade;

IV - Geréncia de Ensino:

a) Coordenacdo de Registros Escolares — CORES;

b) Coordenacdo de Integracdo da Instituicdo com Empresas e Comunidade (CIEC);
c) Coordenacdo de Biblioteca;

d) Coordenacgdo de Pesquisa, Inovagdo e Extensao;

e) Coordenacdo de Assisténcia ao Estudante:

1. Secdo de Assisténcia ao Aluno;

f) Coordenacdo Técnico-Pedagdgica — COTEPE;

V - Coordenacgdes de Cursos:

a) Coordenacdo do Curso Superior de Licenciatura em Computacgao;

b) Coordenacdo do Curso Superior de Tecnologia em Logistica;

c) Coordenacdo dos Cursos de Ensino Profissional Subsequente;

d) Coordenacdo dos Cursos do PROEJA;

e) Coordenacdo do Curso de Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio — Administracao;

f) Coordenagdo do Curso de Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio — Meio
Ambiente;

g) Coordenagao do Curso de Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio — Informatica
para Internet.

Art. 52 Os atos administrativos expedidos pelo Campus Porto Nacional sdo os seguintes:
| - Portaria;

Il - Parecer;

lIl - Ordem de Servico;

IV - Comunicagao Interna;

V - Oficio; e

VI - Despacho.

§ 12 A Portaria é o instrumento pelo qual o diretor-geral do campus, em razdo de suas
respectivas atribuicdes, expede instru¢cdes sobre a organizacdo e o funcionamento de
servico, sobre questdes de pessoal e outros atos de sua competéncia sobre gestdo
académica e administrativa.

§ 292 Parecer é o instrumento pelo qual o diretor-geral e demais érgdos executivos emitem
opinido para tomada de decisdo, no ambito de sua competéncia.

§ 32 Ordem de Servico é o instrumento pelo qual o diretor-geral do campus, em razdo de
suas respectivas atribuicées, emite a respeito de um determinado trabalho que precisa ser
efetuado no dmbito do campus.

§ 42 Comunicacao Interna é o instrumento utilizado para emitir orientacdes, informacdes,
noticias e comunicados no ambito do campus.

§ 52 Oficio é a modalidade de comunicacao entre unidades administrativas de um mesmo
orgdo, ou entre diferentes orgaos, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou



em niveis diferentes. A emissdo de oficio para érgao externo é de exclusividade da Dire¢ao-
Geral.

§ 62 Despacho refere-se a instrumento para conferir encaminhamento a outros documentos
ou emitir decisdes finais ou intermediarias de unidades administrativas sobre matéria
submetida a sua apreciacao.

Art. 62 Todos os atos administrativos do Campus Porto Nacional devem ser devidamente
registrados no Sistema Eletronico de Informacg&es (SEI) ou em sistema que o venha substituir.

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES

Art. 72 A Chefia de Gabinete compete:
| - controlar e emitir oficios, portarias e ordens de servico;
Il - auxiliar o diretor-geral no seu relacionamento institucional e administrativo;

lIl - organizar o fluxo e coordenar o arquivamento de documentos do Gabinete da Direcdo-
Geral do campus;

IV - preparar a correspondéncia oficial;

V - coordenar o protocolo oficial da Dire¢cdo-Geral;

VI - organizar a agenda do diretor-geral;

VIl - secretariar as reunides convocadas pela Direcdo-Geral;

VIl - organizar o conjunto de normas e regulamentos internos do campus;

IX - supervisionar os eventos da Direcdo-Geral do campus;

X - recepcionar os visitantes do Gabinete da Direcdo-Geral do campus;

Xl - responsabilizar-se pelos bens patrimoniais do Gabinete da Dire¢ao-Geral,

XIl - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados ao Gabinete da
Diregao-Geral; e

XIll - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Direcao-
Geral do campus.

Art. 82 A Secdo de Comunicagdo compete:

| - coordenar a cobertura jornalistica e o registro fotografico dos eventos oficiais e sociais;

Il - realizar acdes de marketing institucional;

[l - auxiliar nas atividades de cerimonial e eventos;

IV - propor projetos para a melhoria dos processos de divulgacdo e comunicacdo do campus;
V - produzir noticias a respeito do campus para publicacdo no site e nas redes sociais;

VI - solicitar material grafico ao Setor de Programacdo Visual da Diretoria de Comunicacao da
Reitoria;

VIl - seguir padrdes definidos para os sites do campus em conformidade com orientacdes do
Ministério da Educacdo (MEC) e outras leis vigentes;

VIII - preparar matérias jornalisticas para veiculacdo interna e externa;

IX - zelar pela correta interpretacdo dos fatos ocorridos no campus na imprensa falada,
escrita e televisiva;

X - organizar, em forma de clipping, recortes de jornais de matérias de interesse do
campus veiculadas pela imprensa, podendo gravar palestras, seminarios, sessdes solenes e



outros eventos, de modo a serem incorporados ao memorial do campus;

Xl - realizar as atividades relacionadas a assessoria de imprensa, divulgando noticias,
promovendo e acompanhando as ag¢Ges de comunicagdo institucional das atividades do
campus;

XIl - divulgar internamente atividades sociais e acontecimentos festivos de interesse dos
servidores, e datas civicas; e

XIll - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Chefia de
Gabinete e/ou pela Diregdo-Geral do campus.

Art. 92 A Coordenagdo de Gest3o de Pessoas compete:

| - exercer atividades relacionadas com o recrutamento, selecdo, cadastro, lotacdo,
pagamento, formacao, aperfeicoamento e treinamento de pessoal;

Il - orientar e acompanhar os servidores da instituicao;

lll - propor medidas de estudos e andlises da conjuntura da instituicdo em relagdo a politica
de recursos humanos;

IV - criar e efetivar com regularidade a politica de capacitacdo de recursos humanos do
campus;

V - zelar pelo bom relacionamento dos servidores;
VI - atuar como elo entre os elementos: trabalho, servidores, coordenadores e chefias;

VIl - aplicar a legislagdao e as normas especificas, classificar e redistribuir cargos, e preencher
relatérios de desempenho funcional;

VIl - emitir pareceres nos processos relativos a pessoal, quando assim for necessario para
fundamentar o procedimento e instruir os autos dos processos;

IX - realizar, em parceria com a Diretoria de Gestao de Pessoas, estudos de dimensionamento
de forca de trabalho e adequacao de lotacdo do campus; e

X - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Dire¢ao-Geral
do campus.

Art. 10. A Sec3o de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoal compete:
| - organizar e manter atualizado o quadro da situagao funcional dos servidores;
Il - acompanhar os servidores em estagio probatério;

lll - executar atividades relacionadas aos processos referentes a progressao por titulagao,
progressao por desempenho académico, progressdao por mérito profissional, e incentivo a
qualificacdo;

IV - selecionar os atos administrativos produzidos no campus para edicdo do Boletim de
Servico e posterior envio a Diretoria de Gestao de Pessoas para publicacdo;

V - executar os procedimentos funcionais e administrativos relativos aos servidores e
estagiarios;

VI - confeccionar minutas de portarias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo setor e
sua posterior publicagdo no Didrio Oficial da Unido, quando couber;

VIl - planejar e implementar a¢des de registro, controle e movimentacao de pessoas;

VIII - realizar estudos de lotagdo dos servidores em conjunto com a Coordenagao de Gestao
de Pessoas;

IX - confeccionar os contratos e termos aditivos de professores substitutos/temporarios e
manter controle de seus dados funcionais; e



X - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Coordenacao
de Gestdo de Pessoas e/ou pela Direcdo-Geral do campus.

Art. 11. A Secdo de Cadastro e Pagamento compete:

| - proceder e manter atualizados a situacdo funcional, os beneficios em folha de pagamento,
os dados cadastrais e registros financeiros dos servidores do campus;

Il - organizar, programar e controlar os procedimentos de férias dos servidores;

Il - extrair, ler, providenciar e arquivar as mensagens e comunicacdes emitidas pelo sistema
SIAPE;

IV - implantar progressdes funcionais no sistema;

V - elaborar e conferir a folha de pagamento mensalmente;

VI - emitir fichas financeiras de servidores no SIAPE;

VIl - providenciar redistribuicao dos servidores no sistema;

VIII - providenciar exoneragdes e rescisdes de contratos, quando couber;
IX - cumprir e fazer cumprir o cronograma de pagamento;

X - fornecer informac¢Ges dos atos de admissdo e desligamento de servidores ao Sistema de
Controle do Tribunal de Contas da Unido (SISAC); e

Xl - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Coordenacao
de Gestdo de Pessoas e/ou pela Direcdo-Geral do campus.

Art. 12. A Geréncia de Administracdo compete:

| - acompanhar, supervisionar e avaliar a execu¢do dos planos, programas e projetos da
instituicdo, propondo, com base na avaliacdo de resultados, a adocdao de providéncias
relativas a sua reformulacdo;

Il - organizar e controlar a execugao das atividades desenvolvidas pelas coordenagdes a ela
subordinadas e/ou vinculadas;

[l - preencher relatérios de desempenho funcional; e

IV - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Diregao-Geral
do campus.

Paragrafo Unico. A Geréncia de Administragdo, além das atribuicdes previstas neste artigo,
compete assinar, em conjunto com o Ordenador de Despesas, atos de execucdo
orcamentaria e financeira, na forma da legislagao vigente.

Art. 13. A Coordenacdo de Administracdo e Planejamento compete:

| - auxiliar a Geréncia de Administracdo na realizacdo de estudos visando ao aperfeicoamento
continuo dos servicos prestados pela institui¢do;

Il - participar da elaboracdo do Relatério de Gestao e da prestacdo de contas do campus;

[l - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas a manutencao,
infraestrutura, patrimonio, vigilancia, seguranca, limpeza, transportes, telecomunicacdes e
servicos terceirizados da instituicao;

IV - acompanhar a execu¢dao orcamentaria a fim de garantir uma melhor aplicacdo dos
recursos publicos e as conciliacdes: controles de estoque e patrimbnio quanto aos
lancamentos devidos e a manutencdao continua dos sistemas de controle da Administracao
(Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI, Sistema
Integrado de Administracdo de Servicos Gerais — SIASG, e outros), no sentido de garantir o
cumprimento de todas as obrigacbes assumidas pelo campus;



V - acompanhar a publicacdo de processos licitatérios no portal da transparéncia, no Diario
Oficial da Unido e em jornais de grande circulacao;

VI - zelar para que a administracdo mantenha cadastro atualizado de fornecedores no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF;

VIl - supervisionar as atividades dos fiscais de contrato, garantindo que as medicOes e os
cronogramas (quando exigido) ou procedimentos de aditivos sejam realizados e registrados
dentro dos prazos, em obediéncia as legislacdes vigentes;

VIII - preencher relatérios de desempenho funcional;
IX - coordenar o pessoal sob sua supervisao; e

X - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Administracdo e/ou pela Dire¢do-Geral do campus.

Art. 14. A Sec3o de Protocolo compete:

| - receber, protocolar e distribuir a documentagao e correspondéncia dirigidas a instituicdo;
e

Il - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Coordenacao
de Administracdo e Planejamento, pela Geréncia de Administracdo e/ou pela Dire¢do-Geral
do campus.

Art. 15. A Secdo de Compras e Licitagdes compete:

| - receber as solicitacdes de compras ou contratacdo de servicos autorizados pela autoridade
superior ou levantar demanda de acordo com os precos praticados no mercado;

Il - instruir os interessados sobre a documentagdo necessaria e executar a inscricdo no
cadastro de fornecedores — SICAF;

[l - providenciar a formulagdo de processos licitatérios, elaborar editais, contratos,
cronograma, planilhas, termo de referéncia e outros;

IV - submeter os processos antes das licitagdes a consultoria juridica da Procuradoria Federal
junto ao IFTO e providenciar o atendimento as recomendacdes;

V - executar a manutencdo do SIASG ou no Portal de Compras do Governo Federal
(Comprasnet), registrar contratos, atas, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;

VI - efetuar publicacdes no Didrio Oficial da Unido, do Estado ou em jornais de grande
circulagdo, conforme a legislacgdo;

VIl - promover a realizagdao de licitagdes planejadas e adequadas as exigéncias das normas
vigentes, no sentido de evitar fracionamentos de despesas ou aquisicdes desnecessarias;

VIII - encaminhar o resultado do processo licitatério a autoridade superior para homologacao
do procedimento;

IX - manter em boas condi¢bes o arquivo dos processos sob sua responsabilidade;

X - prestar apoio administrativo as comissdes de licitacdo para obras, compras e servicos;
Xl - expedir termo de capacidade técnica;

XIl - coordenar e controlar o pessoal administrativo que trabalha sob sua supervisao; e

XIIl - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Coordenacao
de Administracdo e Planejamento, pela Geréncia de Administracdo e/ou pela Dire¢do-Geral
do campus.

Art. 16. A Coordenacdo de Execucdo Orcamentdria compete:

| - solicitar créditos orcamentarios a Setorial Orcamentaria do IFTO para cobrir despesas do
campus;



Il - realizar o remanejamento dos créditos orcamentarios;
Il - realizar a emissao, o reforco e a anulacdo de empenhos;

IV - encaminhar as notas de empenho emitidas, via sistema eletronico, a Coordenagdo de
Almoxarifado e Patrimonio e aos fornecedores;

V - controlar os saldos dos programas/acbes orcamentarios, bem como realizar
acompanhamento por meio de relatdrio préprio de execu¢do orcamentdria;

VI - realizar os lancamentos no SIASG para a estrutura do processo de compras e minutas de
empenhos;

VIl - controlar os saldos de Restos a Pagar, realizando anulagdes quando necessario;

VIIl - encaminhar para assinatura do Gestor Financeiro e do Ordenador de Despesa os
documentos emitidos diariamente;

IX - acompanhar os contratos continuados acerca de vigéncia e valores mensais para
possibilitar a elaboracdo de relatério que visualize a estimativa anual de gasto de cada
contrato e o valor efetivamente gasto, o qual servird de base para elabora¢do da proposta
orcamentaria contendo o detalhamento da despesa, gerado pelo Tesouro Gerencial; e

X - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Administracdo e/ou pela Dire¢do-Geral do campus.

Art. 17. A Coordenacido de Execucdo Financeira compete:
| - proceder a liquidacdo da despesa dos processos de pagamento, registrando-o no SIAFI;

Il - proceder a apropriacdo e liquidacdo de despesas, registrando-as nos sistemas
informatizados do governo federal;

Il - verificar enquadramento tributdrio de fornecedores e prestadores de servicos e realizar a
devida retengdao em conformidade com a legislagdo pertinente ao tributo;

IV - conferir as notas fiscais de fornecedores e prestadores de servicos para validacdo dos
documentos constantes do processo que valida o pagamento do fornecedor;

V - solicitar recursos financeiros a Setorial Financeira do IFTO para pagamento das
obrigacdes;

VI - efetuar o pagamento das notas fiscais de fornecedores e prestadores de servicos e
demais obrigagdes da unidade, tais como bolsas estudantis, auxilios emergenciais, diarias e
passagens, reembolsos, Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC), entre outros;

VIl - gerenciar o fluxo de caixa e efetuar o controle de contas a pagar;
VIII - realizar a correta alocacdo da despesa pelo correspondente centro de custo;

IX - anexar ao processo no SEl os comprovantes de pagamento referentes as notas fiscais,
assim como os comprovantes de retencdo efetuados sobre a nota fiscal;

X - regularizar as ordens bancdrias canceladas;
XI - manter os processos de pagamentos eletrénicos atualizados;
XIl - proceder a emissdo e controlar o recebimento de Guia de Recolhimento da Unido (GRU);

X1l - alimentar o Sistema Esplanada Sustentavel (SisPES) com as informagGes de consumo de
agua e energia; e

XIV - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Administracdo e/ou pela Dire¢do-Geral do campus.

Art. 18. A Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimonio compete:
| - realizar o inventdrio do almoxarifado e patriménio do IFTO;

Il - receber e armazenar, devidamente codificado e classificado, o material adquirido;



[l - atender as requisi¢cbes de material;

IV - controlar o estoque de material, com vistas a prevenir faltas ou excessos;
V - controlar a numeragdo de tombamento do material permanente;

VI - elaborar relatério de movimentagao do estoque, quando solicitado;

VIl - comunicar ao setor interessado quando da chegada do material;

VIII - realizar o registro dos materiais e equipamentos da instituicao;

IX - zelar pela correta utilizacdo e controle de material de consumo e permanente do
campus;

X - realizar conciliagdes com a Coordenacdo de Orcamento e Finangas quanto as contas de
almoxarifado e patrimoénio e controles préprios do setor; e

Xl - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Administracdo e/ou pela Direcdo-Geral do campus.

Art. 19. A Coordenacéo de Tecnologia da Informagdo compete:
| - executar as politicas internas do campus ligadas a gestao da informacao;

Il - desenvolver sistemas computacionais para atender as necessidades do ensino e da
administracao;

Il - manter o campus em estado tecnolégico de informatica atualizado e, para isso, fazer
andlise de produtos de mercado (hardware e software), homologando alternativas que
melhor se ajustem as necessidades;

IV - executar acOes relacionadas com a instalacdo de sistemas para o desenvolvimento
funcional de atividades tanto de ensino e pesquisa como da drea administrativa;

V - desenvolver novas tecnologias de informacdo para atividades académicas;
VI - atualizar continuamente os recursos informatizados utilizados nas atividades de ensino;

VIl - prever a necessidade de recursos materiais para o pleno funcionamento dos sistemas e
equipamentos de informatica; e

VIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Administracdo e/ou pela Direcdo-Geral do campus.

Paragrafo Unico. Sdo de responsabilidade desta coordenagao os laboratérios de informatica
de uso geral.

Art. 20. A Coordenacido de Contabilidade compete:
| - tomar ciéncia das comunicac¢des no SIAFI;

Il - assessorar os setores de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial, no dmbito das
sua atividades.

lIl - assessorar a Coordenacdo de Execucdo Financeira nas retencodes incidentes nas notas
fiscais (NFs);

IV - acompanhar a alocacdo da despesa pelo correspondente centro de custo;

V - registrar a conformidade contabil de Unidade Gestora (UG) mensalmente;

VI - acompanhar o registro da conformidade de gestao diariamente;

VIl - verificar as equacdes do SIAFI e auxiliar em sua resolucdo;

VIII - assessorar na classificacdo da natureza da despesa quando da emissdo dos empenhos;

IX - acompanhar, registrar e executar valores recebidos de receita préprias;



X - apurar e recolher mensalmente o Programa de Integragdo Social/Programa de Formacgao
do Patrimodnio do Servidor Publico (PIS/PASEP);

XI - conferir se as despesas e receitas estdo sendo apropriadas na competéncia;

XIl - registrar mensalmente a depreciagdo/amortizacdo dos bens permanentes com base no
Relatério de Movimentacdo de Bens (RMB);

Xl - registrar os langamentos de transferéncias, recebimentos e incorporacées de bens
permanentes, com base nos Termos de Transferéncia de Bens Permanentes;

XIV - registrar toda e qualquer cessao, alienagao, permuta, incorporagao ou baixa de material
permanente que pertenga ao patrimoénio do Instituto;

XV - registrar a reavaliacdo;

XVI - registrar mensalmente a baixa e/ou os ajustes dos materiais de consumo estocados em
almoxarifado, com base no Relatério de Movimentagao de Almoxarifado (RMA);

XVII - elaborar relatérios de natureza or¢amentdria, financeira, contabil e de custos no
sistema do Governo Federal;

XVIII - conferir os saldos invertidos no balancete;

XIX - fazer analise dos balancetes mensais;

XX - analisar balangos patrimoniais, orgamentarios e financeiros e das variagoes;
XXI - fazer a conciliagdo contdbil das contas;

XXII - registrar as tomadas de contas dos responsaveis pelos bens da instituicdo;

XXIIl - analisar e emitir relatério técnico sobre a prestacdo de contas de suprimento de
fundos, bem como efetuar a baixa de responsabilidade do agente suprido apds a aprovacao;

XXIV - realizar a prestacdo de contas de Termo de Execucdo Descentralizada (TED);

XXV - manter atualizados os dados cadastrais da instituicdo e regularizar possiveis
impedimentos e pendéncias ocorridas ocasionalmente por motivos diversos em 6rgdos
federais, estaduais e municipais;

XXVI - manter atualizadas as CertidGes Negativas de Débito (CND) da instituicdo;
XXVII - elaborar as declaracdes acessoérias ao Fisco e a drgaos competentes;
XXVIII - atender solicitacdes de érgaos fiscalizadores e realizar pericia;

XXIX - coordenar a operacionalizacdo dos Sistemas de Administracdo Financeira e de
Administrag¢dao de Servigos Gerais, observando a legislagdo vigente;

XXX - realizar os procedimentos necessarios para o encerramento de cada exercicio
financeiro; e

XXXI - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Dire¢do-
Geral do campus.

Art. 21. A Geréncia de Ensino compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino para o campus, em consonancia
com as diretrizes emanadas do Ministério da Educacdo e legislacdo vigente;

Il - acompanhar a implementacdo dessas politicas, avaliando o seu desenvolvimento, e
promover a¢des que garantam a articulagdo entre o ensino, a pesquisa e a extensao;

lll - organizar e acompanhar a execuc¢ao das atividades desenvolvidas pelas coordenacdes a
ela subordinadas e/ou vinculadas;

IV - preencher relatdrios de desempenho funcional; e



V - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Dire¢cao-Geral
do campus.

Paragrafo Unico. S3o de responsabilidade desta geréncia os laboratérios didaticos.
Art. 22. A Coordenacg3o de Registros Escolares (CORES) compete:
| - efetuar todos os registros escolares relativos ao corpo discente;

Il - preparar e informar processos relativos ao corpo discente, tais como aproveitamento de
disciplinas e adaptagdes, transferéncias, trancamentos de matriculas, revisao de notas, entre
outros;

[ll - entregar nos prazos determinados os resultados finais para os alunos;
IV - organizar e manter sob sua guarda dossiés individuais de alunos;
V - efetuar matricula e rematricula de alunos;

VI - preparar as listas de turmas para elaboracdo do diario de classe, e depois, receber,
conferir, assinar e arquivar os diarios;

VIl - receber, conferir e arquivar as atas de conselho de classe e de resultado final;
VIl - manter atualizados os levantamentos e informacdes sobre desempenho escolar;

IX - expedir histéricos escolares, guias de transferéncias, declaracdes de matricula e de
conclusdo, e outros documentos assemelhados;

X - promover o registro de diplomas e certificados de conclusdo de habilitacdes e
modalidades;

Xl - preparar diplomas e certificados de conclusdo de habilitacdes e modalidades;

XIl - preencher o censo escolar e demais sistemas nos quais constem informacdes dos
discentes;

X1l - manter estatistica atualizada de dados relativos ao corpo discente;
XIV - preencher relatérios de desempenho funcional;

XV - preencher informag¢des no Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA) referente
a calendario escolar, grade hordria, cadastro de classe, abertura do periodo letivo por turma,
matricula e rematricula dos alunos, vinculo dos alunos nas classes, trancamento,
cancelamento, atividades complementares, aproveitamento de disciplinas, reabrir classe ou
turma, alteracdo de situacdo do aluno e outras atribuicoes referentes a esta coordenacao; e

XVI - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Ensino e/ou pela Dire¢cdo-Geral do campus.

Art. 23. As Coordenacdes de Cursos Superiores compete:

| - decidir a distribuicdo das aulas das disciplinas da matriz curricular de seu curso,
inicialmente de forma conjunta com os docentes vinculados a sua coordenacao, para garantir
o pleno atendimento das demandas pedagdgicas dos estudantes do curso;

Il - avaliar, em articulagdo com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o ensino ministrado em
sua area de atuacdo;

Il - indicar a Geréncia de Ensino o quadro de necessidades de professor/area;

IV - coordenar, em articulacdo com a Coordenacdo Técnico-Pedagédgica, o planejamento
pedagdgico da sua area;

V - planejar e supervisionar a reposicdo de conteldo, a recuperacdo, o aproveitamento,
as proficiéncias e o exame final;

VI - acompanhar e supervisionar a atualizacdo dos programas e planos de ensino;

VIl - participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo da proposta pedagdgica de cada curso;



VIl - solicitar a aquisicdo de materiais e equipamentos, bem como controlar seu uso e
manutencao;

IX - responsabilizar-se pelo patrimoénio colocado a disposi¢ao de sua coordenagao;

X - coordenar, em articulagdo com a Coordenacdo de Integracdo da Instituicdo com Empresas
e Comunidade (CIEC), o acompanhamento e a avaliacdo dos estagiarios de sua area;

Xl - colaborar com informagdes para a Coordena¢dao de Biblioteca, possibilitando a
atualizacdo do acervo e a aquisicdo de novos titulos;

XIl - colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizagdo e o
aprimoramento dos recursos humanos das areas docente e técnico-administrativa de sua
area;

Xl - participar de estudos para criacdo e/ou extingdo de habilitagdes e modalidades
profissionais;

XIV - preencher informagdes no SIGA referente a equivaléncia de disciplinas e alteragdo de
horario do professor;

XV - programar com a Geréncia de Ensino cursos de formacdo continuada de docentes, além
de pesquisas diversas que sejam de relevancia para a instituicdo e a comunidade;

XVI - estimular os professores da sua area profissional a realizarem estudos que visem ao seu
aprimoramento;

XVII - receber e analisar, com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, os planos de ensino das
disciplinas dos professores de sua area, objetivando a melhoria da aprendizagem e
prevenindo a evasao e a reprovacao;

XVIII - participar de reunides e eventos quando convocados pela instituicdo;

XIX - presidir o Colegiado de Curso subsidiando a Geréncia de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da instituicdo;

XX - preencher relatdrios de desempenho funcional;

XXI - exercer as competéncias designadas no Regulamento da Organizacdo Didatico-
Pedagdgica dos Cursos de Graduacdo do IFTO; e

XXII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Ensino e/ou pela Dire¢do-Geral do campus.

Art. 24. A Coordenacado dos Cursos de Ensino Profissional Subsequente compete:

| - decidir a distribuicdo das aulas das disciplinas da matriz curricular de seu curso,
inicialmente de forma conjunta com os docentes vinculados a sua coordenacao, para garantir
o pleno atendimento das demandas pedagdgicas dos estudantes do curso;

Il - avaliar, em articulagdo com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o ensino ministrado em
sua area de atuacao;

Il - indicar a Geréncia de Ensino o quadro de necessidades de professor/area;

IV - coordenar, em articulacdo com a Coordenacdo Técnico-Pedagodgica, o planejamento
pedagdgico da sua area;

V - planejar e elaborar o material destinado a reposicdo de contelddo, recuperacdo,
aproveitamento, adaptacao e exame final;

VI - responsabilizar-se pela atualizagcdo dos programas e planos de ensino;
VIl - participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo da proposta pedagdgica de cada curso;

VIl - solicitar a aquisicdo de materiais e equipamentos, bem como controlar seu uso e
manutencao;



IX - responsabilizar-se pelo patrimonio colocado a disposi¢ao de sua coordenacao;

X - coordenar, em articulacdo com a Coordenacdo de Integracdo da instituicdo com Empresas
e Comunidade (CIEC), o acompanhamento e a avaliagdo dos estagiarios de sua drea;

Xl - colaborar com informagdes para a Coordenacdao de Biblioteca, possibilitando a
atualizacdo do acervo e a aquisicdo de novos titulos;

XIl - colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizagcdo e o
aprimoramento dos recursos humanos das areas docente e técnico-administrativa de sua
area;

XIll - participar de estudos para criagdo e/ou extingdo de habilitagbes e modalidades
profissionais;

XIV - programar com a Geréncia de Ensino cursos de formacgao continuada de docentes, além
de pesquisas diversas que sejam de relevancia para a instituicdo e a comunidade;

XV - estimular os professores da sua area profissional a realizarem estudos que visem ao seu
aprimoramento;

XVI - receber e analisar, com a COTEPE, os planos de ensino das disciplinas dos professores
de sua area, objetivando a melhoria da aprendizagem e prevenindo a evasao e a reprovacgao;

XVII - preencher informacdes no SIGA referente a equivaléncia de disciplinas e alteracdo de
horario do professor;

XVIII - participar de reunides e eventos quando convocados pela instituicao;

XIX - participar do Conselho de Classe/Analise de Turma, subsidiando a Geréncia de Ensino
nos assuntos de interesse pedagdgico da instituicao;

XX - preencher relatdrios de desempenho funcional;

XXI - exercer as competéncias designadas no Regulamento da Organizacdo Didatico-
Pedagdgica dos Cursos da Educacdo Basica do IFTO; e

XXII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Ensino e/ou pela Direcdo-Geral do campus.

Art. 25. As Coordenacdes de Cursos de Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio e dos
Cursos PROEJA compete:

| - decidir a distribuicdo das aulas das disciplinas da matriz curricular de seu curso,
inicialmente de forma conjunta com os docentes vinculados a sua coordenacgdo, para garantir
o pleno atendimento das demandas pedagdgicas dos estudantes do curso;

Il - avaliar, em articulagdo com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o ensino ministrado em
sua area de atuacao;

Il - indicar a Geréncia de ensino o quadro de necessidades de professor/area;

IV - coordenar, em articulagdo com a coordenagdo Técnico-Pedagdgica, o planejamento
pedagdgico da sua area;

V - acompanhar a elaboracdo do material destinado a reposicdo de conteudo, recuperacdo,
aproveitamento, adaptacdo e exame final;

VI - responsabilizar-se pela atualizacdo dos programas e planos de ensino;
VIl - participar da elaboragao, execugao e avaliacdo da proposta pedagdgica de cada curso;

VIII - solicitar a aquisicdo de material e equipamentos, bem como controlar seu uso e
manutencao;

IX - responsabilizar-se pelo patrimonio colocado a disposicao de sua coordenacao;



X - coordenar, em articulagdo com a Coordenacgao de Integracao da Instituicdo com Empresas
e Comunidade (CIEC), o acompanhamento e a avaliacdo dos estagiarios de sua drea;

Xl - colaborar com informagdes para a Coordenacdo de Biblioteca, possibilitando a
atualizacdo do acervo e a aquisicdo de novos titulos;

XIl - colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizacdo e o
aprimoramento dos recursos humanos das areas docente e técnico-administrativa de sua
area;

Xl - participar de estudos para criagdo e/ou extingdo de habilitagbes e modalidades
profissionais;

XIV - programar com a Geréncia de Ensino cursos de formacdo continuada de docentes, além
de pesquisas diversas que sejam de relevancia para a instituicdo e a comunidade;

XV - estimular os professores da sua drea profissional a realizarem estudos que visem ao seu
aprimoramento;

XVI - receber e analisar, com a COTEPE, os planos de ensino das disciplinas dos professores
de sua area, objetivando a melhoria da aprendizagem e prevenindo a evasdo e a reprovacao;

XVII - preencher informacdes no SIGA referente a equivaléncia de disciplinas e alteracao de
horario do professor;

XVIII - participar de reunides e eventos quando convocados pela institui¢ao;

XIX - participar do Conselho de Classe/Analise de Turma, subsidiando a Geréncia de Ensino
nos assuntos de interesse pedagogico da instituicdo;

XX - preencher relatdrios de desempenho funcional;

XXI - exercer as competéncias designadas no Regulamento da Organizacdo Didatico-
Pedagodgica dos Cursos da Educagdo Basica do IFTO;

XXII - promover e coordenar Reunides de Pais e Mestres; e

XXIII - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia
de Ensino e/ou pela Dire¢do-Geral do campus.

Art. 26. A Coordenacdo de Integracdo da Instituicio com Empresas e Comunidade (CIEC)
compete:

| - promover a efetiva realizacdo dos programas de supervisdo de estagio curricular dos
cursos do campus, bem como os estdgios ndo curriculares, visitas técnicas e
acompanhamento de egressos;

Il - elaborar convénios com empresas e escolas, visando a realizacdo de estagio
supervisionado;

IIl - promover encontros com empresas e profissionais;
IV - fornecer subsidios para avaliagao e alteracdo do curriculo;

V - promover a orientacdo necessdria a alunos e empresas sobre legislacdo de estadgio com
vistas ao mercado de trabalho e ao registro em 6rgdos de classe;

VI - zelar pelo cumprimento das leis e normas pertinentes ao estagio;

VIl - organizar um sistema de informacdes, em intercdmbio com as empresas, a ser utilizado
tanto pelos alunos quanto pelos egressos, visando oportunizar estagios e/ou empregos;

VIII - organizar e promover estagios de atualizacdo docente nas empresas, tomando por base
programas ou projetos previamente elaborados;

IX - elaborar e divulgar elementos estatisticos referentes as suas atividades, com a finalidade
de manter a comunidade em geral sistematicamente informada;



X - preencher informagdes no SIGA referente ao cadastro de estagio (fluxo completo);

Xl - colaborar na organizacdo de eventos que visem a melhoria do processo ensino-
aprendizagem; e

XIl - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Ensino e/ou pela Dire¢cdo-Geral do campus.

Art. 27. A Coordenacdo da Biblioteca compete:

| - apoiar a Direcao-Geral nas funcdes de ensino, pesquisa e extensdo, bem como organizar,
preservar e divulgar informagdo, nas formas bibliografica, audiovisual e digital, oriunda de
aquisicao, doagdo ou permuta, possibilitando a sua recuperagdao e difusdao, por meio de
servicos e produtos ofertados a comunidade na qual estd inserida;

Il - elaborar e executar projetos de fomento e incentivo a leitura; e

IIl - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Ensino e/ou pela Diregdo-Geral do campus.

Art. 28. A Coordenacdo de Pesquisa, Inovacdo e Extensdo compete:

| - assessorar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovacdo do IFTO na aplicacdo e
atualizacao das diretrizes e regulamentos inerentes a pesquisa;

Il - zelar pelo cumprimento dos objetivos, programas e regulamentos institucionais relativos
a pesquisa;

lll - coordenar e acompanhar o desenvolvimento dos programas institucionais de pesquisa
no campus;

IV - auxiliar a Geréncia de Ensino e coordenacdes de cursos na promoc¢do de eventos
académico-cientificos para divulgacdo das pesquisas realizadas no campus;

V - registrar, controlar e acompanhar os programas e projetos de extensdo executados no
campus;

VI - elaborar relatdrios referentes as atividades de extensdo realizadas no campus;

VIl - manter atualizados os dados sobre projetos e programas de extensdao do campus;
VIl - manter sistema de informacdo sobre as politicas de extensao regional e nacional;
IX - divulgar as atividades de extensao desenvolvidas pela coordenacao;

X - manter cadastro atualizado de docentes, discentes e técnicos administrativos vinculados
a execugao de projetos e programas de extensao;

Xl - apoiar as acoes de extensdo do campus;

XIl - atuar no planejamento estratégico e operacional do campus com vistas a definicdo das
prioridades de extensao;

XIll - manter o acompanhamento e o controle dos projetos e das atividades de extensao
desenvolvidos no ambito do campus;

XIV - promover e supervisionar a divulgagdao as comunidades interna e externa dos
resultados obtidos por meio dos projetos e servicos de extensdo;

XV - promover politicas de aproximacdo dos servidores e discentes da realidade do mundo
do trabalho e dos arranjos e necessidades produtivas, sociais e culturais da comunidade
regional;

XVI - promover editais para selecdo de bolsistas e projetos a serem apoiados pelas politicas
institucionais de incentivo ao desenvolvimento de extensao;

XVIl - viabilizar mecanismos de acesso da sociedade as atividades desenvolvidas pelo
campus;



XVIII - zelar pela integracdo das acdes de extensao as necessidades académicas;
XIX - convocar e presidir reunides relativas as atividades de pesquisa;

XX - executar os regulamentos e editais no ambito dos programas de iniciagao cientifica no
campus;

XXI - direcionar o comité cientifico do campus nas avaliagdes para selecdo e andlise dos
projetos de pesquisa no ambito institucional e académico;

XXII - divulgar os resultados desses processos seletivos; e

XXl - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia
de Ensino e/ou pela Dire¢do-Geral do campus.

Art. 29. A Coordenacdo de Assisténcia ao Estudante compete:

| - providenciar o atendimento social necessario ao estudante;

Il - propor e executar servigos assistenciais a comunidade escolar;

[l - planejar e executar programas preventivos de saude, higiene e seguranca;

IV - realizar levantamento socioecondmico dos estudantes e candidatos ao processo seletivo;
V - planejar e implantar o servico de intercdmbio estudantil;

VI - articular-se com instituicdes de saude, buscando parcerias;

VIl - prover atendimento psicolégico aos estudantes e servidores;

VIII - disponibilizar para alunos e servidores servigo de saude;

IX - desenvolver projetos nas areas de Servico Social, Psicologia, Enfermagem e Assisténcia
Estudantil;

X - preencher relatérios de desempenho funcional; e

Xl - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Ensino e/ou pela Dire¢cdo-Geral do campus.

Art. 30. A Seg3o de Assisténcia ao Aluno compete:

| - acompanhar a realizacdo de atividades académicas de carater artistico-cultural e
desportivo;

Il - realizar o registro de ocorréncias diarias referentes a alunos e encaminhar para as
respectivas coordenagdes de cursos;

lll - zelar pelo cumprimento das normas disciplinares nos espacos escolares e pelo uso do
respectivo uniforme; e

IV - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Coordenacao
de Assisténcia ao Estudante, pela Geréncia de Ensino e/ou pela Direcdo-Geral do campus.

Art. 31. A Coordenac3o Técnico-Pedagdgica compete:

| - contribuir para uma relacdo dialdgica entre os diversos agentes do processo ensino-
aprendizagem;

Il - contribuir na implantacdo e reestruturacao dos laboratérios didaticos;

Il - participar, juntamente com os docentes, do planejamento e da definicio de
metodologias, para que os objetivos propostos pelos cursos sejam plenamente alcangados;

IV - oferecer servico de orientacdo educacional aos estudantes e seus responsaveis;

V - elaborar projetos de intervencdo pedagdgica, sempre que se fizer necessario, para a
melhoria do processo educativo dos estudantes;



VI - colaborar com os docentes no ensino e no desenvolvimento de projetos que integrem as
diversas disciplinas, estimulando a abordagem de temas transversais;

VIl - participar dos conselhos de classe e reunides pedagdgicas nos diversos colegiados de
cursos;

VIII - contribuir no SIGA com o conjunto de regras académicas;
IX - fornecer apoio técnico-pedagdgico as coordenagdes de cursos e a Geréncia de Ensino; e

X - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pela Geréncia de
Ensino e/ou pela Diregdo-Geral do campus.

TiTuLo 1N
DOS ORGAOS COLEGIADOS
CAPITULO |
DAS NORMAS GERAIS

Art. 32. O comparecimento as reunides dos Orgdos colegiados sdo obrigatdrias, tendo
preferéncia sobre todas as atividades do servidor, exceto as atividades didaticas.

Art. 33. Os 6rgaos colegiados do Campus Porto Nacional, do IFTO, obedecem as normas
gerais de funcionamento definidas nos documentos institucionais do IFTO, disponiveis para
consulta on-line no portal institucional e, no que houver de peculiar, as normas especificas
previstas neste Regimento Interno.

Art. 34. As comunicac¢Oes entre a Presidéncia do drgdo colegiado e seus membros, incluindo
as convocacdes, serao efetuadas, preferencialmente, por mensagem eletrbénica, para o e-
mail institucional do membro, o qual deverd confirmar o recebimento.

§ 12 Os retornos recebidos pelo recurso de confirmacao de recebimento do cliente de e-mail
institucional em uso podem ser utilizados como a confirmacdo de recebimento disposta
neste artigo.

§ 22 A comunicacdo através de e-mail institucional equipara-se ao oficio para fins de
documentacao oficial.

§ 32 E de exclusiva responsabilidade do servidor o acesso diario, em dia util, conforme
calendario pedagdgico aprovado, ao e-mail institucional para se informar sobre as reunides e
demais informacgdes encaminhadas por meio dessa ferramenta.

Art. 35. Das reunides de cada colegiado do Campus Porto Nacional, devem ser lavradas atas
pelo presidente do 6rgdo colegiado ou por um membro indicado por ele, que, apds
aprovadas, devem ser subscritas pelo presidente e pelos membros presentes.

Paragrafo Unico. As reuniGes poderdo ter o seu audio gravado, a fim de facilitar a confeccao
da ata da reunidao pelo membro designado, sendo que a consulta a esse registro somente
podera ser realizada por outro membro do 6rgao colegiado, mediante autorizacdo do seu
presidente, sendo vedada a sua publicacdo ou transcricdo em qualquer outro meio que nao
seja o de ata de reuniao.

Art. 36. As matérias remanescentes da reunido anterior tém preferéncia na ordem da
composi¢ao da pauta subsequente.

Art. 37. Atendendo a uma solicitacdo do érgdo colegiado, pode ser designado um servidor do
Campus Porto Nacional para produzir um relato circunstanciado de matéria especifica
prevista em pauta e emitir parecer, por escrito, para uso exclusivo do drgao colegiado
solicitante.

Art. 38. As reunides dos érgaos colegiados sdo abertas a servidores, pais ou responsaveis e
estudantes do campus, que podem participar como ouvintes, mediante requerimento a
Presidéncia do drgdo colegiado com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.



§ 12 A participagdo deve ser autorizada pelo presidente do 6rgdo colegiado.

§ 22 A participagao do ouvinte pode ser integral, para toda a reuniao, ou restrita a somente
pontos de pauta especificos.

§ 32 O presidente do 6rgdo colegiado pode solicitar a retirada de qualquer ouvinte quando
este estiver dificultando o trabalho do 6rgao durante determinada reunido.

Art. 39. As questdes de ordem podem ser levantadas a qualquer momento, objetivando
manter a observacao das normas deste Regimento Interno, dos Estatutos e das Leis.

Paragrafo Unico. As questées de ordem sdao formuladas em termos claros e precisos, com
indicagdao dos dispositivos cuja observancia se considere infringida, devendo ser decididas,
conclusivamente, pelo presidente do 6rgao colegiado.

Art. 40. Na auséncia ou impedimento do presidente do colegiado, a presidéncia sera exercida
pelo seu substituto legal ou, na falta deste, pelo conselheiro com mais tempo de efetivo
exercicio no Campus Porto Nacional presente a reunido; nesta ultima situacdo, caso haja
mais de um conselheiro com o mesmo tempo de servico, preside a reunido o mais idoso.

Art. 41. Os resultados das votacGes sao contabilizados com base na maioria simples dos
votos, excluindo-se as abstencdes.

§ 19 O presidente do érgdo colegiado tem voto de qualidade.

§ 22 A votacdo pode ser simbdlica, nominal ou secreta, adotando-se a primeira forma
sempre que as demais ndo forem requeridas.

§ 32 No caso de ser requerida votacdo nominal ou secreta, a forma sera decidida pela
maioria simples dos presentes.

CAPITULO Il
DO CONSELHO PEDAGOGICO

Art. 42. O Conselho Pedagodgico é um dérgdo colegiado consultivo, normativo e deliberativo
do Campus Porto Nacional, do IFTO, composto pelos seguintes membros:

| - o gerente de Ensino, como presidente;
Il -1 (um) representante de cada coordenacgdo subordinada a Geréncia de Ensino;

Il - 3 (trés) representantes docentes em efetivo exercicio de suas fun¢des no Campus Porto
Nacional;

IV - 1 (um) representante do Grémio Estudantil; e
V -1 (um) representante de cada centro académico;

§ 12 Considera-se no efetivo exercicio de suas fungdes no Campus Porto Nacional o servidor
gue esteja atuando em atividades de ensino, pesquisa, extensao ou gestao no Instituto.

§ 22 Os representantes referidos no inciso Il do caput serdo escolhidos por seus pares em
eleicdes convocadas pela Geréncia de Ensino, com mandato de 2 (dois) anos, sendo
permitida uma reconducao.

§ 32 Os representantes referidos nos incisos IV e V do caput terdo mandato de 1 (um) ano, e
perderdo o mandato se:

| - concluirem o curso ou tiverem sua matricula cancelada, inclusive por evasdo ou
jubilamento;

Il - sofrerem suspensao por for¢a de processo disciplinar; ou

[l - tiverem matricula trancada.



Art. 43. As reunides do Conselho Pedagdgico obedecerao, no que se refere as normas gerais
de funcionamento dos drgaos colegiados, as normas previstas neste Regimento Interno.

Paragrafo Unico. No que se refere as regras especificas de funcionamento, o Conselho
Pedagdgico redigird um regimento interno proprio.

Art. 44. O Conselho Pedagdgico poderd se reunir:

| - ordinariamente, a cada bimestre, excetuando-se os meses em que mais de 10 (dez) dias
coincidem com as férias docentes ou com recesso académico; e

Il - extraordinariamente, quando convocado por seu presidente ou por 2/3 (dois tergos) dos
seus membros.

Art. 45. Compete ao Conselho Pedagdgico:
| - apreciar as politicas de ensino, de pesquisa e de extensdao do campus;

Il - apreciar os regulamentos internos dos processos de ensino, pesquisa e extensdao do
campus;

Il - apreciar a proposta de calendario letivo anual;

IV - apreciar as recomendacdes efetuadas por auditorias internas e externas no campus nos
ambitos administrativo e académico;

V - apreciar as solicitacbes dos discentes no que se refere as questGes ndo previstas
nos Regulamentos da Organiza¢do Didatico-Pedagdgica dos Cursos do IFTO;

VI - apreciar e aprovar os regulamentos de funcionamento dos colegiados de cursos do
campus;

VIl - subsidiar a Dire¢do-Geral nos assuntos concernentes a criacdo, atualizacdo e extin¢ao de
cursos e programas de ensino, pesquisa e extensdo, visando a permanente integracdo do
Campus Porto Nacional com a comunidade e o setor produtivo;

VIl - apresentar subsidios, quando solicitado ou julgar pertinente, para a elaboracdo do
relatério anual das atividades académicas desenvolvidas pelo Instituto;

IX - estabelecer as diretrizes politicas e pedagdgicas, visando a efetiva integracdao entre todos
os segmentos envolvidos com a atividade-fim da instituicao;

X - acompanhar estudos visando ao aprimoramento e evolu¢do do processo ensino-
aprendizagem da instituicdo;

XI - acompanhar estudos visando a integracdo das atividades de ensino, pesquisa e extensao
nesta instituicao;

XIl - aprovar e avaliar os programas de ensino, pesquisa e extensdo do campus;
XIII - avaliar e propor ofertas educacionais da Geréncia de Ensino;

XIV - analisar questdes sobre assuntos ou propostas com implicacdes didaticas, pedagdgicas
e curriculares; e

XV - aprovar projetos no ambito do ensino, pesquisa e extensdo para encaminhamento ao
Conselho Superior, conforme previsto em regulamentacdo interna do IFTO.

Paragrafo Unico. Os assuntos referentes a criacdo, atualizacdo, extincdo e organizacao
didatica de cursos e programas de ensino deverao ser encaminhados a apreciagdo em forma
de processo.

CAPITULO Il
DO COLEGIADO DE CURSO



Art. 46. Os Colegiados de Cursos, érgaos colegiados permanentes do Campus Porto Nacional,
do IFTO, obedecem as normas gerais de funcionamento definidas no Regulamento Geral do
IFTO e no Regulamento da Organizacao Didatico-Pedagdgica dos Cursos de Graduagao do
IFTO e, no que houver de peculiar, as normas especificas previstas neste Regimento.

§ 12 Haverd um colegiado para cada curso superior existente no ambito do Campus Porto
Nacional.

§ 29 O Colegiado de Curso devera, nas suas decisdes, agir de acordo com os tramites internos
necessarios e adotados no campus.

Art. 47. Compete ao Colegiado de Curso:

| - observar as competéncias previstas no Regulamento da Organizacdo Didatico-Pedagdgica
dos Cursos de Graduacgao do IFTO; e

Il - apreciar semestralmente a execucdo dos planos de ensino das disciplinas e propor as
acoOes cabiveis.

Art. 48. O Colegiado de Curso serd composto por todos os membros previstos
no Regulamento da Organizacdo Didatico-Pedagdgica dos Cursos de Graduac¢do do IFTO ou
em outro documento que venha a substitui-los.

Paragrafo unico. A participacdo dos membros dispostos no inciso | do caput tem efetividade
semestral, mediante emissdo de portaria de composi¢do/recomposicdo de colegiado de
curso, emitida pela Dire¢do-Geral do campus.

Art. 49. Compete ao presidente do Colegiado de Curso:

| - observar todas as atividades previstas no Regulamento da Organizacdo Didatico-
Pedagdgica dos Cursos de Graduacdo do IFTO;

Il - designar relator ou comissao para estudo de matéria a ser decidida pelo Colegiado;
[l - auxiliar na elaboracdo dos horarios de aula, ouvidas as partes envolvidas;
IV - ser responsdvel pelo patriménio alocado na Coordenacgao do Colegiado do Curso;

V - requisitar e acompanhar a entrega dos didrios das disciplinas pelos professores do curso;
e

VI - notificar o setor competente das auséncias nao justificadas dos professores do curso.

Art. 50. Serd permitido acesso a reunido do Colegiado ao requerente de pauta ndo membro,
com o intuito de prestar esclarecimentos, quando assim solicitado, dentro das limitagdes
previstas no Regulamento da Organizacdo Didatico-Pedagdgica dos Cursos de Graduacdo do
IFTO.

§ 19 A participacao de pessoas nas reunides convidadas por membros do Colegiado de Curso,
exceto pelo presidente, devem ser aprovadas pela maioria simples dos membros presentes.

§ 22 A qualquer momento, o presidente do Colegiado de Curso pode solicitar para uma
pessoa convidada ou convocada para a reunido a retirar-se do ambiente, a fim de manter a
normalidade dos trabalhos em execug¢do ou por motivo de sigilo de informacao.

CAPITULO IV
DO CONSELHO DE CLASSE/ANALISE DE TURMA

Art. 51. O Conselho de Classe/Andlise de Turma é um Orgdo colegiado que tem sua
funcionalidade definida pelo Regulamento da Organizacdo Didatico-Pedagdgica dos Cursos
da Educacdo Basica do IFTO vigente.

Art. 52. O Conselho de Classe/Andlise de Turma é organizado através da cessdo de um
servidor representante de cada curso do Ensino Profissional Subsequente e do Ensino
Profissional Integrado ao Ensino Médio, constituindo-se como érgdo de assessoramento a



Geréncia de Ensino em assuntos de natureza didatico-pedagdgica, e também como érgao
deliberativo dentro das atribui¢cdes especificadas no Regulamento da Organizacdo Didatico-
Pedagogica dos Cursos da Educagdo Basica do IFTO e no Regulamento dos Conselhos de
Classe/Analise de Turma do Campus Porto Nacional.

Art. 53. O Conselho de Classe/Andlise de Turma serd composto conforme preconiza os
projetos pedagdgicos dos cursos técnicos e o Regulamento da Organizacdo Didatico-
Pedagdgica dos Cursos da Educacdo Basica do IFTO.

CAPITULO V
DAS REUNIOES DE PAIS E MESTRES

Art. 54. Nos cursos profissionalizantes integrados ao ensino médio, com exce¢ao dos cursos
da modalidade de Jovens e Adultos — PROEJA, havera, periodicamente, reunido com os pais
dos discentes e seus respectivos professores para tratar sobre assuntos referentes ao
processo ensino-aprendizagem. Tais reunides visam garantir a efetiva participacdo dos pais
na vida escolar de seus filhos, bem como permitir que o Instituto realize uma avaliacdo
continua desse processo.

TITULO IV
DAS COMISSOES PERMANENTES
CAPITULO |
DA SUBCOMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO

Art. 55. A Comissdo Prdpria de Avaliacdo (CPA) do Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia
do Tocantins é composta por subcomissdes, uma subcomissdao em cada campus do IFTO, e
tem como atribuicdes a conducdo dos processos de avaliagcdo internos da instituicdo, de
sistematizacdo e de prestacdo das informacdes solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos
e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), obedecidas as diretrizes normatizadas pela
lei vigente.

Art. 56. Compete a Subcomissdo Prépria de Avaliagdo do Campus Porto Nacional atuar, de
acordo com instrucdes e normativas da CPA, tanto na construcdo e organizacdo dos
indicadores quanto na elaboracdo dos instrumentos e relatorios parciais e finais de
avaliacdo. Cabe também a Subcomissdo a operacionalizacdo dos processos avaliativos no
campus.

Paragrafo Unico. Os membros da Subcomissdo Prépria de Avaliagdo do Campus Porto
Nacional pertencentes ao quadro efetivo de servidores e estudantes da unidade possuem
atuacdo auténoma em relacdo a conselhos e demais drgaos do campus.

CAPITULO I
DA COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO DE PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO — CIS

Art. 57. A Comissdo Interna de Supervisdo (CIS) tem por finalidade acompanhar, orientar,
fiscalizar, avaliar e supervisionar a implementacdao do Plano de Carreira dos Técnicos
Administrativos no ambito da instituicdo e propor a Comissdao Nacional de Supervisdo as
alteracbes necessarias para aprimoramento de suas funcgbes, tendo seu funcionamento
definido através do Regulamento da Comissdo Interna de Supervisdo da Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em  Educacdo do IFTO, aprovado pela Resolucdo
n2 42/2016/CONSUP/IFTO, de 7 de outubro de 2016.

CAPITULO Il
DO COMITE CIENTIFICO



Art. 58. Ao Comité Cientifico compete:
| - avaliar projetos de pesquisa e/ou de pds-graduacdo, quando solicitado;

Il - estimular a geracao de conhecimento cientifico, propondo politicas de desenvolvimento
de pesquisa;

lll - promover a integracdo da pesquisa cientifica e tecnoldgica com atividades pedagogicas
em todos os niveis;

IV - apoiar atividades universitarias que propiciem a consolidacdo e a disseminacdo da
produgao do conhecimento cientifico, tecnolégico e cultural;

V - estimular a integracdo dos docentes e discentes na pratica de pesquisa;

VI - fomentar a participacdo dos graduandos e pds-graduandos no processo da criacdo do
conhecimento;

VIl - incentivar a interacdo entre diferentes grupos de pesquisa;
VIII - articular agBes para proporcionar a melhoria da infraestrutura de pesquisa;
IX - detectar oportunidades de financiamento em agéncias de fomento; e

X - interagir e discutir com os Grupos de Trabalhos de cada campus sobre agbes das
atividades inerentes a producdao do conhecimento cientifico e todas as outras atribui¢des
previstas no Regimento Interno dos Comités Cientificos do IFTO, aprovado pela Resolucdo
n2 37/2013/CONSUP/IFTO, de 20 de agosto de 2013, e suas alteragoes.

Paragrafo Unico. Os membros do Comité Cientifico, quando da realizacdo de suas atividades,
deverdo observar a legislacdo pertinente e seus regulamentos proprios.

CAPITULO IV
DA COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE — CPPD

Art. 59. A Comissdo Permanente de Pessoal docente (CPPD) é um 6rgdo colegiado de
formulagdo e acompanhamento da execug¢do da politica de pessoal docente, com finalidade
de fornecer subsidios a tomada de decisao, sendo observada a legislacdo vigente no que se
refere a progressao funcional, capacitacdo e promoc¢do dos professores da Educacao Basica,
Técnica e Tecnoldgica (EBTT).

Art. 60. Cabe a CPPD:

| - apreciar, para posterior deliberagdo do 6rgdo competente, os assuntos concernentes a:
a) alteracdo de regime de trabalho dos docentes;

b) avaliacdo de desempenho para a progressdo funcional dos docentes; e

c) solicitacdo de afastamento para aperfeicoamento, especializacdo, mestrado e doutorado,
conforme disposto nos regulamentos gerais do IFTO;

Il - desenvolver estudos e analises que permitam fornecer subsidios para fixacao,
aperfeicoamento e modificacdo da politica de pessoal docente e de seus instrumentos; e

Il - outras atribuicdes definidas pela instituicdo.

CAPITULO V
COMITE DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL — CCDP

Art. 61. O Comité de Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoal (CCDP) é o responsavel pela
gestao do programa de capacitacao dos servidores do IFTO.

Art. 62. Cabe a CCDP:



| - observar todas as atribui¢des previstas no Regulamento para o Programa de Capacitagao
dos Servidores do IFTO, aprovado pela Resolugdo n® 28/2011/CONSUP/IFTO, de 16 de
dezembro de 2011, e suas alterages;

Il - divulgar amplamente o programa anual de desenvolvimento de pessoal, contemplando,
em cada programa, entre outros fatores, as a¢des que serdo desenvolvidas, o conteudo dos
cursos a serem ministrados, as formas de ingresso e as exigéncias; e

lll - apresentar e divulgar a comunidade académica e ao gestor da unidade, anualmente,
relatérios contendo as ag¢bes de desenvolvimento que foram implementadas no quadro
comparativo da demanda real e da demanda atendida, bem como avaliacdo qualitativa
dessas acoes.

CAPITULO VI
COMISSAO DE AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO — CAEP

Art. 63. A Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatdrio (CAEP) compete:

| - acompanhar e fiscalizar os processos de avaliacdo de estagio probatério, proceder a
apuracao dos resultados da avaliacdo e, apds as avaliagGes realizadas no 122 (décimo
segundo), no 249 (vigésimo quarto) e no 302 (trigésimo) més de atividade, elaborar parecer
que sera submetido a homologac¢ao do dirigente maximo da unidade de lota¢do do servidor;
e

Il - emitir parecer das avaliagbes do estagio probatdrio, que terd por base as avaliagoes
efetuadas pela chefia imediata do servidor, nos termos do respectivo regulamento da
carreira, bem como de eventuais manifestacbes do avaliado e do avaliador registradas
durante os ciclos de avaliagao.

§ 12 A Comissdo de Avaliacdo de Estagio Probatério dos Docentes sera formada por 3 (trés)
docentes estaveis.

§ 22 A Comissdao de Avaliacdo de Estdgio Probatério dos Técnicos Administrativos em
Educacdo serad formada por 3 (trés) técnicos administrativos estaveis.

CAPITULO VII
COMISSAO GESTORA DO PROGRAMA PRO-QUALIFICAR — CGPPQ

Art. 64. A Comissdo Gestora do Programa Pré-Qualificar (CGPP) é a responsdavel coordenar e
avaliar o Programa Pro-Qualificar, com as seguintes competéncias:

| - estabelecer e propor revisdao dos objetivos, diretrizes e estratégias de desenvolvimento do
programa;

Il - elaborar o processo e executar o edital de sele¢ao para concessao de bolsas e reembolsos
e encaminha-lo a respectiva unidade de Gestdo de Pessoas;

[l - divulgar relatdrio anual de gestdo do programa; e

IV - analisar as interpelagdes apresentadas ao Pré-Qualificar.

CAPITULO VIII
PROGRAMA QUALIDADE DE VIDA — PQV

Art. 65. O Programa Qualidade de Vida do Instituto Federal do Tocantins propde um conjunto
de acdes que visam a melhoria da qualidade de vida do servidor, tanto no ambiente interno
como no ambiente externo, por meio da pratica de atividade fisica, lazer e a¢cGes sociais.

Art. 66. A Comissdao do Programa Qualidade de Vida do Campus Porto Nacional é um érgao
colegiado responsavel pela execucdo de um programa institucional, de cardter



multidisciplinar, voltado para a promoc¢do da saude e do lazer, nas dimensdes fisica, social e
emocional, e da qualidade de vida no trabalho, na perspectiva da politica nacional publicada
pelo Decreto n? 6.833, de 29 de abril de 2009, e das diretrizes apontadas na Portaria
Normativa SEGEP/MPOG n2 3, de 25 de margo de 2013.

TiTULO V

DO REGIME DIDATICO-CIENTIFICO
CAPITULO |
DO ENSINO

Art. 67. O Campus Porto Nacional, do IFTO, oferecera formacdo inicial e continuada de
trabalhadores, educacdo profissional técnica de nivel médio e educagao superior de
graduacao e de pds-graduacao.

Art. 68. No que se refere ao ensino, o Campus Porto Nacional obedecera aos regulamentos
didatico-pedagdgicos aprovados no ambito do Instituto Federal do Tocantins.

Secao |
Da Natureza dos Cursos

Art. 69. O Campus Porto Nacional poderd ministrar os seguintes niveis de curso:
| - Técnico:

a) Integrado;

b) Concomitante; e

c) Subsequente;

Il - Graduacao:

a) Tecnologia;

b) Bacharelado; e

c) Licenciatura;

Il - P6s-Graduacgao:

a) Lato sensu; e

b) Stricto sensu;

IV - Formagao Inicial e Continuada;
V - Ensino a distancia; e

VI - Educagao de Jovens e Adultos.

Paragrafo Unico. Os cursos oferecidos pelo Campus Porto Nacional terdo regulamentacdo
prépria por meio do seu Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), observada a legislacdo em vigor.

Secao Il
Da Criacdo e Extingdo de Cursos

Art. 70. A criacdo e extingdo de cursos no Campus Porto Nacional respeitardo o que
preconiza o Regimento Geral do IFTO, complementado pelos atos administrativos emitidos
para o efeito.

Secao lll
Da Admissao aos Cursos

Art. 71. O ingresso nos cursos oferecidos pelo Campus Porto Nacional poderd ser realizado
mediante processo seletivo ou qualquer outra forma que o IFTO venha a adotar, desde que
em conformidade com a legislacao vigente.



Art. 72. A sistematica de ingresso nos cursos oferecidos pelo Campus Porto Nacional serd
dimensionada a cada periodo letivo, sendo organizada e executada por comissao especifica.

Paragrafo Unico. Nos processos seletivos dos cursos do campus sao destinadas reservas de
vagas e acOes afirmativas, conforme legislacado vigente.

Secao IV
Dos Curriculos

Art. 73. Os curriculos deverdo ser fundamentados em bases filosoficas, epistemoldgicas,
metodoldgicas, socioculturais e legais, expressas nos projetos pedagdgicos dos cursos,
norteados pelos seguintes principios: estética da sensibilidade, politica da igualdade, ética da
identidade, interdisciplinaridade, contextualizacao, flexibilidade e educacdo como processo
de formacdo na vida e para a vida, a partir de uma concepcao de sociedade, trabalho,
cultura, educacdo, tecnologia e ser humano.

Art. 74. A execugdo dos curriculos dos cursos e o funcionamento académico do Campus
Porto Nacional obedecem aos principios definidos no Projeto Politico-Pedagégico do
campus e nas normas dos Regulamentos da Organizacdo Didatico-Pedagdgica dos Cursos do
IFTO, aprovados pelo Conselho Superior, e que passam a fazer parte integrante deste
Regimento Interno.
SecaoV
Do Calendario Escolar

Art. 75. Havera, anualmente, sob a competéncia da Geréncia de Ensino e anuéncia da
Direcao-Geral, a elaborac¢do dos calendarios escolares do Campus Porto Nacional.

§ 12 Caso seja necessario, podera haver a elaboracdo de calendarios escolares especificos
para cada nivel de curso.

§ 29 O calendario escolar devera ser submetido a aprovacdo do Conselho Pedagégico.

Art. 76. O calendario escolar estabelecera, dentro de seu ambito, os periodos para efetivacdo
dos principais atos académicos, sera divulgado antes do inicio de cada ano letivo, e contera
todas as informacdes previstas nos Regulamentos da Organizacdo Didatico-Pedagdgica dos
Cursos do IFTO.

Secao VI
Dos Atos Especificos
Subsecao |
Dos Diplomas, Certificados e Titulos

Art. 77. Aos alunos regulares que concluirem com aprovagado todo o curriculo do curso, o
Campus Porto Nacional expedird os seguintes documentos:

| - Certificado:

a) de cursos de especializacdo lato sensu;

b) de curso do programa especial de formacao pedagodgica de docentes; e

c) de cursos de formacdo inicial e continuada;

Il - Diploma:

d) de curso técnico;

e) de curso de graduacdo, conferindo os graus respectivos; e

f) de cursos de pds-graduacao stricto sensu, conferindo suas respectivas titulagdes.

Art. 78. Os certificados e diplomas de cursos técnicos expedidos e registrados pelo Campus
Porto Nacional especificardo o titulo e a habilitacdo que conferem e serdo assinados pelo
diretor-geral e pelo coordenador de Registros Escolares, nos casos de certificados, e
conjuntamente com o reitor do IFTO, nos casos dos diplomas.



Art. 79. Os diplomas de graduacao e de pds-graduacao stricto sensu, expedidos pelo Campus
Porto Nacional e registrados pela Reitoria, especificarao o titulo e a habilitacdo que conferem
e serao assinados pelo reitor, pelo diretor-geral e pelo coordenador de Registros Escolares.

Art. 80. No caso de curso que comporte duas ou mais habilitagdes sob o mesmo titulo, o
diploma deve conter no anverso o titulo correspondente ao curso, e no verso as habilitagdes.

Art. 81. As habilitagcdes adicionais, posteriores a expedicdo do titulo, serdo igualmente
especificadas no verso, sem importar na expedi¢do de novo diploma.

Art. 82. A colagdo de grau é obrigatéria para a emissdao e registro do diploma de
graduacao, e deverd ser requerida pelo discente na CORES, conforme o calenddrio escolar
em vigor.

Paragrafo unico. Em nenhuma hipdtese a colagdo de grau é dispensada.

Art. 83. O ato de colacdo de grau é realizado em sessdo solene em data, horario e local
previamente determinados, e sera presidido pelo reitor ou seu substituto legal.

Art. 84. O diplomando que ndo colar grau solenemente, por motivo justificavel, poderd fazé-
lo em data, horario e local agendados pelo diretor-geral, que conferird o grau por delegacao
do reitor.

CAPITULO I
DA PESQUISA

Art. 85. As acOes de pesquisa constituem um processo educativo para a investigacdao e o
empreendedorismo, visando a inovacdo e a solucdo de problemas socioecondémicos,
cientificos e tecnoldgicos.

Art. 86. As atividades de pesquisa tém como objetivo formar recursos humanos para a
investigacao, a produgao, o empreendedorismo e a difusdo de conhecimentos culturais,
artisticos, cientificos e tecnoldgicos, sendo desenvolvidas em articulagdo com o ensino e a
extensao, ao longo de toda a formacao profissional.

CAPITULO Il
DA EXTENSAO

Art. 87. As agdes de extensdao constituem um processo educativo, cultural e cientifico que
articula o ensino e a pesquisa de forma indissocidvel, para viabilizar uma relacdo
transformadora entre o Campus Porto Nacional e a sociedade.

Art. 88. As atividades de extensdo tém como objetivo apoiar o desenvolvimento social e
econOmico por meio da oferta de cursos e realizacdo de projetos especificos.

§ 19 Os cursos de extensdo sdo oferecidos com o propdsito de disseminar conhecimentos
tecnoldgicos a comunidade.

§ 29 As atividades de extensdo poderdao ocorrer na forma de servigos, programas culturais,
consultorias, cursos, treinamentos, assessorias, transferéncia de tecnologias, auditorias e
acdes similares, visando a integracdo do Campus Porto Nacional com segmentos da
sociedade.

TiTULO VI
DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art. 89. A comunidade escolar do Campus Porto Nacional é composta pelo corpo discente,
docente e técnico-administrativo, com func¢Ges e atribuicdes especificas, integradas em
funcdo dos objetivos institucionais (organizacionais).



CAPITULO |
DO CORPO DOCENTE

Art. 90. O corpo docente do Campus Porto Nacional é constituido pelos integrantes da
carreira do Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico regidos pelo Regime Juridico
Unico e pelo que dispde o Plano de Carreira Docente, sendo composto pelo quadro
permanente de pessoal do Campus Porto Nacional e demais professores admitidos na forma
da lei.

Art. 91. Cabe aos professores o exercicio das seguintes atividades inerentes ao Magistério do
Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico:

| - atividades académicas, que compreendem ensino, pesquisa e extensao, enfocando o
pleno desenvolvimento do discente e seu aperfeicoamento, a partir da sua preparacdo para
compreender e exercer sua cidadania no mundo do trabalho, sua participagado politica, bem
como a valorizacdo e a promocao da vida; e

Il - atividades administrativas proprias do exercicio de direcdo, assessoria, chefia,
coordenacdo e assisténcia no Campus Porto Nacional, na Reitoria ou em outro campus
integrante do IFTO, além de outras previstas na legislacdo vigente.

Paragrafo Unico. Entende-se por atividades académicas do Magistério do Ensino Basico,
Técnico e Tecnoldgico aquelas pertinentes ao ensino técnico, de graduacdo ou de pods-
graduacdo que visem a producdo, ampliacdo e transmissdo do saber, bem como a pesquisa e
a extensao, sendo estas indissociaveis entre si.

Art. 92. E dever de todo docente o preenchimento e atualizacdo didria de todas as bases de
dados académicos, internas e externas a instituicdo, sob sua responsabilidade.

Art. 93. Os servicos e encargos inerentes as atividades docentes, bem como o estimulo ao
aperfeicoamento e a produtividade serdo deferidos em conjunto pela Geréncia de Ensino e
pela coordenacao do curso a qual o docente é vinculado.

Art. 94. Os integrantes do corpo docente serdo lotados nas coordenagdes de cursos ou na
Geréncia de Ensino, por ato da Dire¢do-Geral.

Art. 95. A instituicdo manterd para os integrantes da carreira de Magistério do Ensino Basico,
Técnico e Tecnoldgico plano de capacitacdo, observado o disposto no Plano de
Desenvolvimento Institucional do IFTO.

CAPITULO II
DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 96. O corpo técnico-administrativo é constituido por servidores integrantes do quadro
permanente de pessoal do Campus Porto Nacional, do IFTO, investidos em cargos
estruturados em carreira especifica para os servicos técnico-administrativos nas instituices
federais de ensino, regidos pelo Regime Juridico Unico, e que exercam atividades de apoio
técnico, administrativo e operacional.

Art. 97. Cabe ao corpo técnico-administrativo as atividades inerentes ao exercicio de direcao,
chefia, coordenacgao, assessoramento e assisténcia no préprio Campus Porto Nacional.

CAPITULO Il
DO CORPO DISCENTE

Art. 98. O corpo discente é constituido por estudantes regularmente matriculados nos cursos
regulares ofertados pelo campus.



CAPITULO IV
DO REGIME DISCIPLINAR DO SERVIDOR

Art. 99. O regime disciplinar, constando direitos e deveres do corpo docente e técnico-
administrativo do Campus Porto Nacional, observard as disposicoes legais, legislacdes,
normas e regulamentos sobre a ordem disciplinar e as sancbes aplicaveis, bem como os
recursos cabiveis, previstos pela legislacao federal.

CAPITULO V
DO REGIME DISCIPLINAR DO DISCENTE

Art. 100. O regime disciplinar, constando direitos e deveres do corpo discente do Campus
Porto Nacional, do IFTO, observara as disposicdes legais, legislagdes, normas e regulamentos
sobre a ordem disciplinar e as sancdes aplicaveis, bem como os recursos cabiveis, previstos
pela legislacdo federal e normas internas da instituicdo.

Art. 101. Constituem direitos do corpo discente todos aqueles previstos nos Regulamentos
da Organizacdo Didatico-Pedagdgica dos Cursos do IFTO, e também:

| - ter igualdade de condig¢des para acesso e permanéncia na instituicao;

Il - ter assegurada sua dignidade e ser resguardado de qualquer tratamento desumano,
violento, aterrorizante, vexatdrio ou constrangedor;

Il - assistir a todas as aulas previstas para o seu periodo de estudos;

IV - ter asseguradas as condicdes necessarias ao desenvolvimento pleno de suas
potencialidades, na escala social e individual;

V - receber orientacdo individual ou em grupo, sempre que se fizer necessario e em
conformidade com a logistica do campus;

VI - participar, plena e ativamente, do processo pedagdgico desenvolvido pela instituicdo,
exceto aqueles que correm sob sigilo, conforme a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n? 12.527,
de 18 de novembro de 2011);

VIl - ter assegurado que o Professor do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico (PEBTT) cumpra
o seu hordrio de aula, desempenhando adequadamente o seu papel;

VIII - receber seus trabalhos, tarefas, provas e outras producdes, devidamente corrigidos e
avaliados;

IX - ter acesso a biblioteca, laboratérios, sala de estudos e equipamentos destinados a
estudos e pesquisas, dentro do horario de expediente e em situacGes previstas;

X - organizar reunides para execuc¢do de campanhas de cunho educativo e/ou social, de
comum acordo com a Administracdo do campus;

XI - solicitar as coordenagdes auxilio para a solucdo de problemas e/ou dificuldades no
estudo, entre outras situagdes;

XIl - pleitear bolsas oferecidas pela instituicdo, desde que atenda as condicGes estabelecidas;
e

XIll - participar de associacOes de carater civico, esportivo, cultural e cientifico da instituicdo.

Art. 102. Constituem deveres do corpo discente todos aqueles previstos nos Regulamentos
da Organizacdo Didatico-Pedagdgica dos Cursos do IFTO, e também:

| - acatar as normas do Regimento Interno do IFTO e determinagGes da Reitoria, da Dire¢do-
Geral, das Geréncias e das Coordenacdes da unidade;

Il - comparecer ao campus devidamente uniformizado, quando obrigatério, usando trajes
adequados ao ambiente escolar, durante o seu periodo regular de estudo e em situagGes que
assim exigir, portando documento de identificacdo exigido pela instituicdo;



lll - frequentar, com assiduidade, pontualidade e interesse as aulas, solenidades e demais
atividades;

IV - aguardar o educador em sala de aula, por 15 (quinze) minutos, ndo permanecendo nas
areas de circulacao;

V - comparecer e participar das solenidades e atividades civicas e sociais, esportivas e
recreativas promovidas pela instituicdo e daquelas em que a instituicao seja parte;

VI - obedecer aos prazos estabelecidos no calendario escolar;

VIl - manter-se informado, por meio da leitura de quadros de aviso e dos demais
instrumentos de divulgacdo no campus;

VIl - identificar-se, no acesso e em todo o interior do campus, por meio da exibicdo de
documento de identificacdo, apresentando-o sempre que for solicitado por servidor;

IX - ser leal a instituicdo, ndo cometendo atos ou fazendo declaragbes que possam macular
sua imagem;

X - receber cordialmente, sem qualquer tipo de constrangimento, novos estudantes;
XI - comunicar as instancias devidas atos de ilegalidade, omissdo e abuso de poder; e

XIl - levar ao conhecimento de autoridade superior qualquer irregularidade que possa
prejudicar a si e as demais pessoas ou instituicdo.

Art. 103. E vedado ao corpo discente todos os comportamentos previstos como infracdes
disciplinares nos Regulamentos da Organizacdo Didatico-Pedagdgica dos Cursos do IFTO, e
também:

| - empenhar-se em luta corporal, praticar atos turbulentos ou perigosos, ou ainda participar
de algazarras nas dependéncias da instituicdo ou em suas proximidades;

Il - circular e permanecer nas dependéncias da instituicdo usando trajes inadequados ao
ambiente escolar e que possam causar constrangimentos a si e a outrem;

[l - usar cédigos e linguagem improprios e praticar atos que nao estejam de acordo com o
decoro, inadequados ao convivio social;

IV - ausentar-se da sala de aula ou do local de trabalho escolar sem autorizacdo do
respectivo PEBTT;

V - ausentar-se, individualmente ou em grupos, da instituicdo, em horario de aula, mesmo
que para visitas técnicas ou agdes semelhantes, sem o devido acompanhamento de um
docente ou de servidor designado pela Coordenacdo do Curso/Area;

VI - ocupar-se com atividades alheias ao regime da instituicdo, sem a devida autorizacdo;

VIl - utilizar indevidamente equipamentos de prevencao de acidentes e combate a incéndios;
VIII - ignorar o conteldo das convocacdes que receber;

IX - usar aparelhos sonoros durante as aulas, ainda que com fone de ouvido;

X - sair da instituicdo antes do término das aulas do dia;

X| - fazer uso ou promover uso de entorpecentes no campus; e

XIl - cometer bullying nas dependéncias do campus.

Art. 104. A representacdo estudantil nos colegiados e nas comissdes instituidas serd
composta por estudantes regularmente matriculados e eleitos pelos seus pares.

Art. 105. Os estudantes regularmente matriculados nos cursos técnicos e de graduacao
poderdo organizar-se em:

| - Centros Académicos, correspondentes aos cursos de graduagao; ou



Il - Grémios Estudantis, correspondentes aos cursos do Ensino Profissional Subsequente e
do Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio.

Paragrafo Unico. S3o de responsabilidade dos estudantes a organizagdo e a promogao das
eleicdes para escolha dos representantes estudantis.

TiTULo VI
DOS RECURSOS INSTITUCIONAIS
CAPITULO |
DOS RECURSOS MATERIAIS

Art. 106. Os edificios, equipamentos e instalagdes do Campus Porto Nacional sdo utilizados
pelos diversos setores que o compdem, exclusivamente, para a consecucdo de seus
objetivos, ndo podendo ser alienados, a ndo ser nos casos e condi¢cdes permitidos por lei.

§ 12 A utilizagdo prevista no caput nao implica exclusividade de uso, devendo os bens
mencionados, sempre que necessdrio, servir a outras unidades do Instituto Federal,
ressalvadas as medidas relacionadas com o controle patrimonial.

§ 22 Mediante autorizacdo da Dire¢do-geral, as instalagdes do Campus Porto Nacional
poderao ser disponibilizadas a entidades publicas e privadas para a realizacdo de eventos.

CAPITULO Il
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 107. Os recursos financeiros do Campus Porto Nacional constam do seu orcamento,
consignando-se como receita as dotacdes do poder publico e valores de outras origens,
inclusive rendas proprias, de acordo com o disposto no Estatuto do IFTO.

Art. 108. O orcamento do Campus Porto Nacional é um instrumento de planejamento que
exprime em termos financeiros os recursos alocados para o periodo de um ano, que coincide
com o ano civil, nele constando as receitas decorrentes de transferéncia do Tesouro Nacional
e as obtidas por arrecadacgGes proprias e convénios.

Paragrafo Unico. A proposta orcamentdria anual do Campus Porto Nacional é elaborada pela
Geréncia de Administracdo, com base nos elementos colhidos nas Geréncias e na Direcdo-
Geral do campus, nos Planos de Desenvolvimento Institucional e de Gestdo para o exercicio,
bem como nas diretrizes estabelecidas pelo Governo Federal.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 109. Os casos omissos neste Regimento devem ser dirimidos pelo Conselho Pedagdgico
do campus, juntamente com a Diregao-Geral.

Art. 110. O presente Regimento Geral somente podera ser modificado:
| - por motivo de lei ou de alteragdes do Estatuto do IFTO;

Il - por proposi¢do da Diregao-Geral; ou

Il - por proposicdo de 1/3 (um tergo) dos servidores do campus.

Paragrafo Unico. A modificacdo proposta nos termos deste artigo tornar-se-a vdlida se
aprovada por maioria absoluta dos servidores do Campus Porto Nacional e pelo Conselho
Superior do Instituto.

Art. 111. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho
Superior do Instituto Federal do Tocantins.
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