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TITULO I- DA IDENTIDADE, DA MANTENEDORA E DAS FINALIDADES

Art.1° O Centro Federal de Educacao Tecnologica de Santa Catarina — Unidade Ararangua,

situada na Avenida XV de Novembro, Sem Numero — Ararangud/SC, ¢ mantido pelo poder
publico federal.

Art.2° S3o finalidades da Unidade:

a) proporcionar ao educando formagdo que o capacite para o exercicio pleno da
cidadania e da profissao;

b) contribuir para o desenvolvimento social, cultural, econdmico e tecnoldgico da
comunidade onde a Unidade esta inserida;

c) promover o bem estar, o desenvolvimento e a integracdo da comunidade escolar.

TITULOII - DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO I - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art.3° A estrutura organizacional da Unidade Ararangua compreende:

I Orgio de deliberagio coletiva:
* C(Colegiado da Unidade
II Orgio de direcio:
e Direcao da Unidade:
- Assessoria;

- Secretaria Executiva.
III Orgios de execugio

*  Departamento de Desenvolvimento do Ensino:

- Coordenadoria Académica:
Coordenagao dos Cursos;

- Biblioteca;
- Setor de Registros Académicos;
- Nucleo Pedagogico.
* Departamento de Administragdo ¢ Manutengao:
- Coordenadoria de Gestao de Pessoas;
- Setor de Materiais ¢ Patrimonio;
- Setor de Suporte Tecnologico;
- Setor de Manutengao.
* Coordenagao de Apoio a Relagdes Externas.
- Coordenacao de Estagio;

- Pesquisa e Extensao;



SECAO I - DO PROVIMENTO E DAS SUBSTITUICOES DOS CARGOS
COMISSIONADOS

Art.4° O provimento dos cargos em comissao sera efetuado de acordo com a legislagao vigente.

Paragrafo unico. O Colegiado normatizara o sistema de escolha dos cargos comissionados.
Art.5° A Unidade sera dirigida por um Diretor escolhido pela comunidade escolar.

Paragrafo unico - O Diretor da Unidade sera substituido, nos seus impedimentos, pelo Chefe do
Departamento de Desenvolvimento do Ensino e na ocorréncia do impedimento deste,
por Coordenador indicado pelo Diretor.

Art.6° Quando ocorrer vacancia do cargo de Diretor da Unidade, este sera ocupado pelo Chefe do
Departamento de Desenvolvimento do Ensino e, no impedimento deste, por quem for
indicado pelo Diretor Geral do CEFET-SC.

Art.7° O Chefe do Departamento de Desenvolvimento do Ensino serd substituido nos seus
impedimentos pelo Coordenador da Coordenadoria Académica ou por servidor indicado
pelo Chefe.

Art.8° O Chefe do Departamento de Administracio e Manutencdo serd substituido, nos seus
impedimentos, pelo Coordenador de Gestdo de Pessoas ou por servidor indicado pelo
Chefe.

Art.9° O Coordenador de Apoio a Relagdes Externas serd substituido, nos seus impedimentos,
por servidor por ele indicado.

TITULO III - DAS COMPETENCIAS
CAPITULO I- DO COLEGIADO
Art.10 ° Ao Colegiado, orgao deliberativo em nivel superior, integrado por representantes dos
alunos, professores, servidores técnico-administrativos € comunidade compete:
a) aaprovacgdo da politica de atuagao da Unidade;

b) a aprovagdo e a autorizagdo para encaminhamento de projetos de novos cursos a
Direc¢ao Geral do CEFET-SC;

¢) aautorizagdo de funcionamento de cursos de extensao;

d) adeliberagdo sobre diretrizes e metas a serem executadas;

e) aapreciagdo e aprovagdo do Plano Anual de Trabalho da Unidade;
f) adecisdo sobre a oferta anual de vagas;

g) aaprovacao do Calendario Escolar;

h) a apreciagdo dos dados orcamentarios e a deliberacdo sobre as prioridades em
funcdo dos recursos disponiveis;

1) a deliberagdo, quando solicitado, sobre assuntos didatico-pedagdgicos e
administrativos;

j) a avaliacdo de necessidades e a solicitacdo de alocacdo de servidores bem como a
deliberacdo sobre a destina¢do de vagas para docentes;

k) a andlise das solicitagcdes dos alunos no que se refere a questdes nao previstas na
Organizagdo Didatica, bem como nas puni¢des que contrariam a referida
Organizacdo, em ultimo grau de recurso;



)

a deliberagao sobre questdes que prejudiquem o andamento normal da Unidade,
envolvendo servidores, alunos e comunidade;

m) a deliberagdo sobre a normatizacdo da escolha de pessoas para o provimento dos

cargos de direcao da Unidade.

Art.11. O Colegiado da Unidade, 6rgdo consultivo, normativo e deliberativo, sera constituido de:

[) Diretor da Unidade;

[I) Chefe do Departamento de Ensino;

[II) Chefe do Departamento de Infra-estrutura;

IV) Chefe do Departamento de Relagdes Externas;

V) Dois (02) representantes dos técnicos administrativos;
VI) Dois (02) representantes dos discentes;

VII) Dois (02) Representantes dos docentes;

VIII) Dois (02) Representantes da Comunidade;

CAPITULO II- DA DIRECAO DA UNIDADE

Art.12. Compete a Direcao da Unidade:

a) o cumprimento das metas estabelecidas no planejamento estratégico do CEFET-SC
aprovadas pelo Conselho Diretor;

b)
©)

d)
e)
f)
2
h)
i)
j)
k)

D

a representacao da Direcdo Geral, sempre que solicitado;

a apresentagdo de propostas e projetos para garantir o crescimento das Unidades do
CEFET-SC;

a elaboragdo do planejamento estratégico da Unidade de acordo com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) do CEFET-SC;

a elaboragdo de projetos para melhoria pedagogica e das instalagdes fisicas;

a supervisao da administracdo da execugdo or¢amentaria e financeira;

a analise e deliberagdo sobre pedidos de redugdo e ampliagcdo de carga horaria de
servidores, ouvidas as Chefias de Departamentos;

deliberacdo sobre programas de capacitagdo, originadas nos Departamentos;

a andlise e deliberagdo sobre afastamento de servidores para cursos de capacitagao,
licenga sem remuneragdo e outras movimentacdes solicitadas consultadas as
chefias de Departamentos;

a deliberagdo sobre procedimentos relativos ao patrimonio em carater permanente,
tais como: cessao, alienacao, permuta, leildes e doagdes;

as defini¢des sobre aquisi¢ao de material permanente e equipamentos oriundos dos
Departamentos;

a andlise e deliberagdo sobre projetos de reforma, ampliacao e adaptagdo das
instalagoes fisicas;

m) a elaboragdo do relatério anual de gestdo, juntamente com sua equipe.

Art. 13. Compete a Assessoria da Diregao:
a) cumprimento das determinag¢des da Direcdo da Unidade;

b)
©)

d)

e)
f)
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assessoramento da Dire¢do da Unidade na elaboragdo do planejamento estratégico;
organizacao dos relatérios necessarios para o acompanhamento e avaliagdao das
acoes previstas no planejamento estratégico da Unidade;

manutenc¢ao dos dados e informagdes da Unidade atualizados;

elaboragdo dos relatorios e censo académico;

compilag¢do das informagdes necessarias para a elaboragao do relatorio anual de
gestao;

assessoramento da Dire¢do na elaboracao do relatorio anual de gestao.



CAPITULO III - DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO

Art.14. Ao Departamento de Desenvolvimento de Ensino, subordinado ao Diretor da Unidade,
compete:

a)

b)

g)

h)

),
k)

D)

a elaboracdo de projetos pedagogicos, de cursos, de pesquisa e de desenvolvimento
tecnologico considerando, proritariamente, a politica educacional e administrativa
determinadas pelo CEFET-SC;

o cumprimento das diretrizes estabecidas pela Direcao de Ensino e pela Direcao de
P6s-Graduagao e Pesquisa do CEFET-SC;

a elaboracao de propostas sobre as politicas educacionais;
a coordenacao do desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem;
a supervisao da execucao dos projetos pedagogicos e de pesquisa educacional,

o acompanhamento do processo de execucdo, avaliagdo e aprimoramento curricular
dos cursos;

a aprovacao dos conteudos curriculares, dos planos de ensino e projetos de
disciplinas dos cursos;

a implementagdo dos encaminhamentos necessarios a execu¢ao dos planos de ensino
e das Reunides de Avaliagao;

a avaliacao permanente do processo ensino-aprendizagem,;
a proposicao de modificacdes curriculares;

a elaboragdo de proposta do calendario académico a ser encaminhado ao Colegiado
Executivo;

a fixagdo de diretrizes ¢ os encaminhamentos para a execu¢do do processo de
ingresso de alunos;

a caracterizacao do perfil profissional do técnico e do perfil do aluno egresso para
deliberacdo de politicas de desenvolvimento dos cursos;

a aprovacdo e encaminhamento dos projetos de pesquisa, projetos de
desenvolvimento tecnoldgico e de desenvolvimento dos laboratdrios;
a aprovacao dos horarios dos docentes;

a analise e emissdo de parecer sobre os pedidos de liberagdo de carga hordria com
reducdo de aulas para trabalho em projetos e laboratorios;

a participa¢do na defini¢do da proposta de uma politica para capacitagio;

a determinagdo, com a devida antecedéncia, das necessidades de recursos humanos e
fisicos para o ano letivo;

o levantamento das necessidades de pessoal para processo de selegdo e provimento
de cargos;

a indicagdo dos membros que irdo compor banca para concursos publicos,
destinados a provimento de vagas e/ou contratacao de docentes;

a coordenacdo e acompanhamento da atuagdo da Coordenadoria Académica, do
Nucleo Pedagogico, do Setor de Registros Académicos e da Biblioteca;



v)

a elaboracao do planejamento do Departamento.

SECAO I - DA COORDENADORIA ACADEMICA

Art.15 A Coordenadoria Académica, subordinada ao Departamento de Desenvolvimento de
Ensino, compete:

a)
b)

a)

b)
c)

d)

a operacionalizagdo da politica de desenvolvimento da area académica,;
o planejamento e a execugdo do processo ensino-aprendizagem;

a articulacdo interna e externa, com vistas a atualizacdo, desenvolvimento e
representacdo dos cursos;

a coordenagdo do processo de formagao global e especifica do alunado;

a decisdo sobre a utilizagdo de recursos financeiros provenientes de convénios e
prestacao de servigos;

o acompanhamento e a avaliagdo de execucdo de projetos de pesquisa
desenvolvidos na Unidade;

§ 1° Ao coordenadores de curso, subordinados a Coordenadoria Académica , compete a
execucao do projeto de curso.;

§ 2° Aos servidores pesquisadores, integrantes da Coordenadoria Académica, compete a
articulacao das propostas de pesquisa bem como cumprir o cronograma dos projetos de
acordo com as diretrizes estabelecidas pela Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagao do
CEFET-SC.

SECAO II - DOS REGISTROS ACADEMICOS

Art.16 Ao Setor de Registros Académicos, subordinado ao Departamento de Desenvolvimento de
Ensino, compete:

Art.17

a)

b)

©)
d)

Ao
a)

b)

©)
d)

a organizacdo e realizacdo de inscri¢des ao processo de ingresso e da matricula, da
distribuicao de turmas e dos respectivos didrios de classe;

o assentamento dos registros relativos a vida académica dos alunos;
a divulgacao dos resultados do rendimento académico;

a guarda dos documentos individuais bem como a expedic¢do de todos os documentos
relativos a sua vida académica;

a manutencdo em arquivo dos didrios de classe de todas as disciplinas e professores
bem como os registros de rendimento académico dos alunos;

a organizagao de dados sobre matricula e movimentacao de alunos.

SECAO III - DO NUCLEO PEDAGOGICO

Nucleo Pedagogico compete:

a realizagdo de estudos e pesquisas relacionadas a melhoria do processo ensino-
aprendizagem;

a articulag@o para o desenvolvimento curricular e do processo ensino-aprendizagem,
bem como a assisténcia pedagogica ao corpo docente;

a participa¢do no planejamento, execu¢do e avaliacdo dos Encontros de Avaliagao;

o atendimento € o acompanhamento do alunado bem como os encaminhamentos
necessarios;



e) o atendimento, o acompanhamento e encaminhamento das questdes socio-
econOmicas dos alunos.

SECAO IV - DO SERVICO BIBLIOTECA
Art. 18 Ao Servico Biblioteca compete:

a) a manuten¢do de acervo bibliografico, digitalizado, audiovisual e historico que sirva
de apoio pedagogico, cientifico e de lazer aos professores, técnico-administrativos,
alunos e comunidade externa;

b) a proposicdo de realizacdo de eventos de carater cultural, cientifico e artistico;

c) o desenvolvimento de acdes que explicitem a comunidade escolar o valor da
biblioteca para a Unidade como também o respeito pelo acervo como registro do
conhecimento desenvolvido pela humanidade;

d) a manutencao de intercambio e cooperagdo com instituigdes congéneres;

e) a manutengdo do arquivo administrativo.

SECAO VI - DA COORDENADORIA RELACOES EXTENAS

Paragrafo Unico: Ao Setor de Estigio, subordinado & Coordenadoria de Relagdes
Externas, compete:
a) a viabilizacao dos estagios profissionais obrigatdrios e nao obrigatorios;
b) a supervisdo e o acompanhamento dos estagios;
c) arealizacdo de estudos sobre as necessidades de estagio;
d) a organizagdo de banco de dados das empresas, ofertas de estagios e empregos,
disponibilizando-os a comunidade académica;
e) o0 acompanhamento dos egressos;

f) o acompanhamento da execucdo das agdes relativas a pesquisa, ao desenvolvimento
dos cursos e do estagio;

CAPITULO V - AO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E MANUTENCAO

Art.19 Ao Departamento de Administracdo e Manutengdo, subordinado ao Diretor da Unidade,
compete:

a) a elaboracdo de projetos que visem a capacitacao dos servidores e a melhoria das
instalagdes considerando, prioritariamente, a politica educacional e administrativa
determinadas pelo CEFET-SC;

b) o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Dire¢do de Administracdo e
Planejamento do CEFET-SC;

c) a execugdo da politica de administracdo de pessoas, dos recursos materiais e
financeiros;

d) o provimento dos meios necessarios ao desenvolvimento do processo ensino-
aprendizagem, dentro de sua area de atuagao;

e) aelaboracdo do seu Plano Anual de Trabalho;

f) a organizacdo de dados e informagdes relativos as Coordenadorias e servigos
vinculados;

g) a orientacdo € o acompanhamento da administracdo de materiais, patrimonio e
finangas, da manuteng¢ao, do suporte tecnologico e dos servigos gerais, no que tange
a organizagdo e o controle das atividades de seguranca, comunicagdo, transporte,
portaria e higiene das instalagdes da Unidade;
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h)
i)
)
k)
)

o controle da execugdo or¢amentaria e financeira;

a realizagdo de registros e controle dos equipamentos € materiais permanentes;
a administra¢do das compras de materiais permanentes e de consumo;

a execugao e controle do montante orcamentario correspondente a Unidade;

a coordenacdo e acompanhamento da atuacdo da Coordenacdo de Gestdo de
Pessoas, o Setor de Materiais ¢ Patrimdnio, o Suporte Tecnoldgico e o Setor de
Manutengao e Servigos;

m) a elaboracao do planejamento anual do Departamento.

SECAO I - DA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art.20 A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, subordinada ao Departamento de Administragio
e Manutengdo, compete:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
)
k)
D

m)

a proposicao do plano de capacitacao;

a atualizacdo cadastral periddica dos servidores;

acompanhamento e a formalizacdo da movimentagdo dos servidores;
a atualizacdo permanente do quadro de lotacao;

a coordenagdo do processo de estdgio probatorio;

o gerenciamento da distribui¢do dos beneficios sociais aos servidores;

a organiza¢do dos concursos publicos para provimento de cargos e dos processo
seletivo para o contrato de professores substitutos;

a administra¢ao do processo de progressao funcional;

o desenvolvimento de programa de ambientagdo de novos servidores;

o dimensionamento da necessidade de cargos;

o encaminhamento de relatorio anual sobre a vida funcional dos servidores;

a elaboragdo e preenchimento das informagdes necessarias ao pagamento de
remuneracao aos servidores;

a interpretagdo e esclarecimentos sobre a legislacdo e normas de pessoal.

CAPIiTULO IV-DA COORDENACAO DE APOIO A RELACOES EXTERNAS

Art21 A Coordenagio de Apoio a Relagdes Externas, subordinada ao Diretor da Unidade,
compete:

a)
a)

a elaboragdo de projetos de extensdo considerando, prioritariamente, a politica
educacional e administrativa determinadas pelo CEFET-SC;

o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Direcdo de Relagdes Empresariais e
Comunitarias do CEFET-SC;

a operacionalizacdo da politica de relagdes empresariais € comunitarias;

a articulacdo externa, com vistas ao suporte técnico e/ou financeiro de projetos,
atividades de pesquisa, de desenvolvimento tecnoldgico e eventos;

o gerenciamento da producao cientifica e tecnologica;

d) a elaboracdo do planejamento anual da Coordenagao.



TITULO IV - DAS ATRIBUICOES

CAPITULO I - DA DIRECAO DA UNIDADE

Art. 22 Ao Diretor da Unidade, incumbe:

a) coordenar a elaboracdo do planejamento anual da Unidade;
b) participar da elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

c) articular a Unidade com as demais unidades e as diretorias sist€émicas que integram o
CEFET-SC;

d) acompanhar o processo educacional;

e) divulgar as informagdes relevantes para o seu funcionamento e que envolvam
aspectos das politicas institucionais;

f) assinar os documentos relativos a vida académica juntamente com o responsavel
pelos Registros Académicos;

g) assinar toda a correspondéncia externa a ser enviada pela Unidade;

h) autorizar a participacdo de servidores em eventos fora da Unidade, ouvido o
respectivo Departamento;

1) aplicar medidas disciplinares ao alunado;
j) convocar e presidir o Colegiado;
k) representar a Unidade junto a comunidade educacional e empresarial;

1) articular com instituicdes de carater técnico e financeiro com objetivo de estabelecer
convénios e parcerias;

m) propor ao Diretor Geral a designagdo e a dispensa de servidores para funcdes
gratificadas;

n) encaminhar os requerimentos e processos da Unidade, devidamente instruidos, aos
orgaos superiores do CEFET-SC;

0) deliberar sobre o uso da infra-estrutura da Unidade por instituigdes ou pessoas que
assim o solicitarem;

p) apresentar relatérios anuais a Diregao Geral;

q) indicar o seu substituto;

r) zelar pelo patriménio da Unidade;

s) cumprir outras atribui¢cdes determinadas pelo Diretor Geral.

Art. 23 A Secretaria da Direcdo, incumbe:

a) executar atividades de secretaria;
b) organizar e manter o arquivo de documentos;
¢) examinar e encaminhar os processos submetidos a consideragao da Diregao;

d) organizar a agenda diaria do Diretor e providenciar as condi¢cdes necessarias para
sua execucao;

e) responsabilizar-se pela correspondéncia da Direcao;
f) desempenhar outras atribui¢des determinadas pelo Diretor.

Art. 24 Ao Assessor da Dire¢ao incumbe:

a) elaborar planilhas e relatdrios necessarios para o acompanhamento e avaliagdo do

planejamento estratégico;



b) preencher as planilhas do Censo Académico;

c) desenvolver sistemas especificos para acompanhamento das atividades da Unidade;

d) participar da elaborag¢do do planejamento estratégico e do relatdrio de gestdo.

CAPITULO II-DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

Art.25 Ao Chefe do Departamento de Desenvolvimento do Ensino incumbe:

Art. 26

a)

b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)

)

coordenar e acompanhar a elaboragdo e a avaliagdo do planejamento  do
Departamento;

acompanhar a execuc¢do de projetos pedagdgicos e de pesquisa educacional;
coordenar o processo de desenvolvimento, avaliacdo e aprimoramento curricular;
coordenar a execuc¢ao do processo de ingresso de alunos;

coordenar a elaboragdo da proposta de calendario académico;

analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores lotados no
Departamento;

apresentar a Direcdo da Unidade as necessidades de aquisicdo de material
permanente ¢ de consumo;

assinar o termo de responsabilidade sobre o patrimonio da sua area;
indicar o seu substituto, nos seus impedimentos;

substituir o Diretor da Unidade nos seus impedimentos.

SECAO I - DA COORDENADORIA ACADEMICA

Ao Coordenador da Coordenadoria Académica incumbe:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)
)
k)
D

acompanhar e controlar a execucao, avaliagdo e aprimoramento curricular;
acompanhar a execugdo de projetos educacionais e de desenvolvimento tecnologico;
acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino;

encaminhar ao Chefe do Departamento de Desenvolvimento de Ensino proposta
sobre o numero de vagas para ingresso;

propiciar aos alunos condigdes de participagdio em atividades cientificas,
tecnologicas, culturais e desportivas;

participar do processo de sele¢dao de docentes e do processo de ingresso de alunos;
identificar necessidades e propor mecanismos de capacitacdo dos docentes;
coordenar a distribuicdo de carga horaria e elaboragdo de horéarios;

promover a articulacdo dos servidores da sua area;

designar os docentes que atuardo junto ao Setor de Estdgio, para realizacdo da
supervisao de estagio e correcao dos relatorios;

analisar e emitir o parecer final sobre programas e relatério de estagio;
planejar e coordenar as reunides de avaliacdo;

encaminhar os didrios de classe para guarda do Setor de Registros Académicos;
assinar o termo de responsabilidade sobre o patrimonio da sua area;

substituir o Chefe do Departamento de Desenvolvimento do Ensino quando
indicado.



Art. 27 Os servidores da Coordenadoria Académica colaborardo com o desenvolvimento de
atribuigdes especificas, solicitados e orientados pelo Coordenador.

§ 1° Aos docentes responsaveis pela coordenagdo de curso incumbe:

a)
b)
©)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

compor as turmas ;

participar da elaborac¢do dos horarios das turmas;

coordenar a reposi¢ao de aulas;

acompanhar o desenvolvimento das disciplinas que integram os cursos ligados a sua
area;

coordenar as reunides de avaliacdo das turmas para andlise do aproveitamento de
estudos;

examinar e emitir parecer em requerimentos de recuperagao e revisao de avaliagdes;
coordenar as atividades de recuperacdao das competéncias nao atingidas;

atender alunos e docentes, propondo para a solugdo dos problemas apresentados;
participar do processo de planejamento das atividades de ensino;

coordenar e acompanhar o processo de correcao de relatorios de estagio;

redigir o pedido de material de consumo e permanente, devidamente especificado.

§2° Aos docentes incumbe:

a)
b)

c)

d)

cumprir e fazer cumprir a Organizagao Didatica;
desenvolver suas atividades de acordo com os planos de curso;

participar das atividades de ensino, pesquisa e extensdo, de acordo com o
planejamento de atividades do Departamento de Desenvolvimento do Ensino;

zelar pelo patrimonio e sugerir meios para a utilizacdo racional de material e
equipamentos de seus laboratorios;

responsabilizar-se pelo patriménio que utiliza no desenvolvimento de suas
atividades;

registrar as atividades de cada turma, de acordo com o plano de curso, e entregar o
diario de classe ao final de cada periodo letivo na Coordenadoria Académica.

§ 3° Aos responsaveis pelos laboratorios incumbe:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

2
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organizar e acompanhar as atividades de laboratorios dos estagiarios e bolsistas;
organizar o almoxarifado dos laboratdrios, controlando a distribui¢do e promovendo
a aquisicao de material necessario;
propor alteragdes nas instalagdes dos laboratorios;
orientar o planejamento de uso dos laboratorios;
encaminhar os equipamentos para manutencao;

coordenar o treinamento ¢ o aperfeigoamento dos laboratoristas, estagidrios e
bolsistas;

apresentar ao Coordenador de Curso as necessidades de material de consumo e
permanente;

propor normas para funcionamento dos laboratdrios.



§ 4° Aos servidores do Setor de Estagio, incumbe:

a) controlar e acompanhar a realizagdo de estagios de qualquer natureza;
b) coordenar programa de acompanhamento de egressos;

c) organizar banco de dados de empresas, ofertas de estigios e empregos,
disponibilizando-o a comunidade escolar;

d) manter os registros dos estagios;

e) realizar supervisdo das atividades dos estagidrios em seu ambiente de trabalho,
juntamente com o docente designado;

f) emitir relatorio semestral das atividades desenvolvidas pelo setor.

§ 5° Aos servidores pesquisadores incumbe:

a) apresentar projeto de pesquisa ao Coordenador Académico/Chefe do Departamento;

b) apresentar relatorio semestral das atividades desenvolvidas;

c) articular as atividades de pesquisa com as atividades académicas;

d) apresentar a comunidade os resultados do projeto de pesquisa.

Art. 28

Art. 29

SECAO II - DOS REGISTROS ACADEMICOS

Ao responsavel pelo Setor de Registros Académicos incumbe:

a) coordenar a inscri¢do para o processo de ingresso;

b) efetuar a matricula do alunado;

c) expedir e registrar historicos, certificados, diplomas, certiddes, declaracoes,
atestados e outros documentos referentes ao alunado;

d) manter sob sua guarda e responsabilidade todos os documentos relativos a matricula
inicial e a vida académica do alunado;

e) efetuar transferéncias de turma, turno ou curso, bem como transferéncias externas;
f) divulgar os resultados do rendimento escolar;

g) assinar documentos relativos a vida académica juntamente com o Diretor da
Unidade;

1) assinar termo de responsabilidade sobre o patrimonio da sua érea;

j) indicar substituto, nos seus impedimentos.

SECAO III - DO NUCLEO PEDAGOGICO

O Nucleo Pedagodgico, subordinado ao Chefe do Departamento de Desenvolvimento de
Ensino ¢ composto pelos Pedagogos e os Técnicos em Assuntos Educacionais.

§ 1° Ao Pedagogo — Supervisor, incumbe:

a) acompanhar, sistematicamente, o processo de desenvolvimento, avaliagdo e
aprimoramento curricular;

b) participar na elaboracdo, execu¢do ¢ acompanhamento de diretrizes relacionadas
ao processo ensino-aprendizagem,;

¢) participar do planejamento, execucao e avaliacdo das reunides de avaliacao;

d) elaborar materiais informativos e de formacdo pedagdgica para divulgacdo aos
docentes;



e) propor eventos, objetivando a atualizagdo pedagdgica dos docentes;

f) assessorar o Chefe do Departamento de Desenvolvimento do Ensino e o
Coordenador Académico em questdes pedagogicas;

g) participar de bancas quando designado.

§ 2° Ao Pedagogo — Orientador Educacional, incumbe:
a) coordenar o processo de orienta¢do profissional;

b) participar na elaboragdo, execugao e acompanhamento de diretrizes relacionadas ao
processo ensino-aprendizagem;

c) colaborar na elaboragdo, execucdo e avaliagdo de programas complementares a
formacao do alunado;

d) realizar atendimento e acompanhamento do alunado no que se refere aos aspectos
pedagdgicos;

d) participar no planejamento, execugdo e avaliagdo das Reunides de Avaliacdo;

e) participar de bancas quando designado.

§ 3° Aos Técnicos em Assuntos Educacionais incumbe:

a) coletar, organizar ¢ manter atualizada a colecao de legislagdao de ensino;

b) interpretar e orientar a aplicacdo da legislacdo de ensino;

c) participar da elaboracdo de estudos, planejamento e projetos pedagogicos;

d) acompanhar e auxiliar na redag¢do, nas revisoes e nas alteracdes da Organizacao
Didatica;

d) propor modificacdes nos processos educativos, em estreita articulagdio com os
demais integrantes da equipe;

e) coordenar a elaboracdo do relatdrio anual do Nucleo Pedagdgico;
f) participar de bancas quando designado.

SECAO IV - DA BIBLIOTECA

Art. 30 Aos servidores da Biblioteca incumbe:
a) Efetuar selecdo, cadastro, conservacao e baixa do acervo;
b) Organizar, manter e preservar o acervo bibliografico e audiovisual;
¢) Organizar o setor de arquivo historico e administrativo;
d) Promover o atendimento técnico ao usuario;
e) Efetuar cadastro do usuario no sistema informatizado;
f) Promover a divulgacgao dos servicos e do acervo;
g) Propor a aquisicdo de acervo bibliografico e audiovisual;
h) Propor agdes que visem a manutencdo do estado de conservacdo do acervo
bibliografico, audiovisual e histérico;
1) Propor a promogado de eventos de carater cultural e cientifico;
j) Propor intercambio e cooperagdo com instituicdes congéneres;

k) Propor normas para o funcionamento da biblioteca;



) Emitir relatério anual das atividades desenvolvidas.

CAPITULO III-DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E MANUTENCAO

Art. 31 Ao Chefe do Departamento de Administragdo ¢ Manutencao incumbe:

a)
b)
c)

d)

g)
h)
J)
k)

D

Coordenar e acompanhar a elaboragdo e avaliagdo do planejamento do
Departamento;

fazer cumprir as politicas e diretrizes estabelecidas pela Dire¢do Geral, relativas a
gestdo de pessoas;

coordenar e fazer cumprir as diretrizes relativas aos processos de aquisicao,
manuten¢do ¢ armazenamento de materiais € equipamentos;

estabelecer rotinas de controle e manutenc¢ao das instalagoes;
coordenar as atividades de suporte tecnologico;

coordenar, orientar ¢ acompanhar a execucao dos contratos administrativos referentes
aos servigos terceirizados;

estabelecer rotinas de controle e coordenar a utilizagdo e manutencdo de veiculos
oficiais;

coordenar as atividades de producao de material didatico e de expediente;
coordenar o fluxo de correspondéncias;

acompanhar a execu¢do de projetos e estudos sob a responsabilidade de seu
departamento;

propor € acompanhar junto a Geréncia de Tecnologia da Informagdo o programa de
telecomunicagoes e informatizagao;

avaliar e encaminhar ao Diretor da Unidade as solicitagdes de materiais,
equipamentos e recursos financeiros;

emitir parecer sobre material permanente e equipamentos a serem alienados;

analisar e emitir parecer sobre a movimentacdo dos servidores lotados no
Departamento;

participar, juntamente com seus servidores, do projeto educacional da Unidade;

gerenciar, acompanhar e emitir relatdrios trimestralmente da execucdo orcamentaria
e financeira;

indicar os membros da Comissao Permanente de Licitagao;

assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio da sua area;
desempenhar outras atividades determinadas pelo Diretor da Unidade;
substituir o Diretor da Unidade quando indicado.

§ 1° Aos servidores do Setor de Materiais e Patrimdnio incumbe:

a)
b)
©)
d)

executar, avaliar e registrar as atividades relacionadas ao controle dos materiais e
movimentacao dos bens patrimoniais;

manter cadastro, identificacdo e termos de responsabilidade atualizados dos bens
patrimoniais, bem como o inventario anual da unidade;

realizar vistorias periodicas dos bens patrimoniais com vistas a manuteng¢do interna,
externa e corretiva;

comunicar ao Chefe do Departamento de Administragdo e Manutencdo as
ocorréncias extraordindrias com o patrimdnio € materiais;



orientar os diversos setores da unidade no preenchimento dos formuléarios de
previsao anual de materiais (consumo e permanente)

executar o armazenamento, devidamente codificado e classificado, do material de
consumo;

atender as requisi¢does de materiais de consumo, controlando os estoques;

elaborar inventario anual de materiais de consumo da unidade;

providenciar e acompanhar o encaminhamento referente a manuten¢do externa de
material permanente;

realizar os procedimentos para aquisicdo de material de consumo e permanente;
instruir os processos de doagdo, alienacdo e baixa de material permanente;

proceder a conferéncia, junto ao requerente, e receber novos materiais e
equipamento.

§ 2° Aos Servidores do setor de manutencao e servigos, incumbe:

a)

b)
¢)

d)

e)
f)

g)

Colaborar com os diversos 6rgaos da Unidade no preparo e utilizagao dos recursos
didaticos;

Executar a reproducdo de material didatico e de expediente (fotocopias e impressdes);
Encaminhar para os Correios, receber e distribuir nos setores as correspondéncias e
documentos;

Receber dos setores as solicitagdes e encaminhar para manutencao os equipamentos e
mobiliarios, acompanhando depois a devolu¢ao do bem no respectivo setor ;

Fazer levantamento das necessidades de manuten¢ao do mobiliario;

Fazer levantamento das necessidades de manutencao das instalagdes prediais e
acompanhar sua execugao .

Acompanhar, avaliar e registrar a execucao das atividades de obras de reforma, reparo
e manutencao das instalacdes prediais e dos equipamentos e mobiliarios.

§ 3° Aos servidores do Setor de Suporte Tecnologico incumbe:

a)

b)

executar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica,
telecomunicac¢des ¢ audiovisual, bem como da infra-estrutura de rede de dados e
telecomunicagdes ou encaminhar para providéncias do setor de manutengdo e
Servigos;

executar a instalagdo dos equipamentos de informatica, telecomunicagdes e
audiovisual, bem como da infra-estrutura de rede de dados e telecomunicagoes;
executar a instalacdo de sistemas operacionais € programas nos computadores de todos
os setores da unidade de acordo com as politicas de tecnologia da informacao e
comunicacao do CEFET-SC;

desenvolver sistemas computacionais pertinentes as atividades da unidade e/ou do
CEFET-SC, observando-se os recursos € a competéncia profissional disponiveis, desde
que em consonancia com as politicas e o planejamento anual de tecnologia da
informacao e comunicacao do CEFET-SC;

executar e/ou apoiar as atividades de registro de imagem e de sonorizagdo realizadas
pela unidade;

executar e/ou apoiar as atividades de producdo de material audiovisual realizadas pela
unidade;

agendar e controlar a saida e a entrada de materiais e equipamentos de audiovisual.
propor projetos de treinamento e capacitacdo para servidores e apresentar ao
Coordenador de Gestdo de Pessoas;

emitir parecer sobre o material permanente e equipamentos para baixa.



SECAO I - DA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 32 Ao Coordenador de Gestdo de Pessoas, incumbe:

a)
b)

©)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

j)
k)

D

acompanhar, orientar e coordenar a movimentacao de servidores.

aplicar a legislacdao vigente para os casos recebidos das coordenadorias referentes a
faltas e atrasos dos servidores;

assegurar ¢ acompanhar o encaminhamento dos processos de ascensdo e progressao
funcional dos servidores;

atualizar as informagdes nos sistemas SIAPE e SIAPECAD;

controlar a distribuicdo dos contra-cheques e outros documentos dos servidores;
propor e participar da execugao dos planos de desenvolvimento de pessoas;
coordenar as atividades de cadastro e pagamento;

coordenar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores em estagio
probatorio;
coordenar a organizagdo do processo seletivo para contratacdo de docentes
substitutos;
coordenar a organizagao dos concursos publicos para provimento de cargos efetivos;

coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e registrar as atividades relacionadas a
manutenc¢do da situagdo funcional dos servidores;

desempenhar outras atividades determinadas pelo Chefe do Departamento de
Administragdo e Manutengao;

m) divulgar, no &mbito da unidade, a legislacdo de pessoal;

n)
0)

p)

emitir relatorio anual das atividades desenvolvidas;

fornecer informagdes de processos de interesse do servidor e da instituicdo sobre
legislagao e normas de pessoal;

interpretar dispositivos legais, regulamentos e demais atos normativos relativos a
pessoal;

organizar e manter atualizado o arquivo de legislacdo de pessoal;

responsabilizar-se pelo encaminhamento dos processos, pelo controle e pela
distribui¢ao dos beneficios sociais aos servidores;

assinar termo de responsabilidade sobre o patrimdnio de sua area.

Art. 33 Aos servidores do Setor de Suporte Tecnoldgico incumbe:

a)

b)

executar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica,
telecomunicagdes e audiovisual, bem como da infra-estrutura de rede de dados e
telecomunicagdes ou encaminhar para providéncias do setor de manutengdo e
Servigos;

executar a instalagdo dos equipamentos de informatica, telecomunicagdes e
audiovisual, bem como da infra-estrutura de rede de dados e telecomunicagoes;

CAPITULO IV - DA COORDENACAO DE APOIO A RELACOES EXTERNAS

Art. 34 Ao Coordenador de Apoio a Relagdes Externas incumbe:

a)
b)

coordenar e acompanhar a elaboragdo e avaliagdio do planejamento da
Coordenadoria;
verificar o cumprimento das politicas e diretrizes de extensdo do cefet/sc;



t)
w

v)

w)

X)

assessorar o diretor de relagdes empresariais € comunitarias em assuntos relacionados
a extensdo no ambito da unidade;

acompanhar e apoiar a execu¢do, a coordenacdo e o controle das atividades de
extensao;

colaborar na formulacdo de contratos e convénios a serem firmados pelo Diretor de
Relagdes Empresariais ¢ Comunitarias do CEFET-SC com representantes de
entidades publicas ou privadas;

apoiar a integracao do ensino, da pesquisa, ¢ da extensao;

incentivar a dimensdo interdisciplinar e multidisciplinar para a realizagdo das
atividades de extensdo;

viabilizar convénios com empresas, instituicdes e agentes de integragdo para a
realizagdo de estagios;

elaborar e divulgar o plano anual de atividades de extensao;

coordenar e prover a infraestrutura necessaria para os nucleos de extensao;

incentivar a realizagdo de atividades de extensdo com financiamento de 6rgdos
externos;

acompanhar e promover supervisdo geral dos programas e projetos de extensao;
apresentar relatorio anual sobre as atividades de extensao.

promover eventos na unidade destinado ao publico interno;

atuar como relacoes publicas em ocasido de visitas de alunos a instituigdes externas;
encaminhar para a Coordenadoria de Marketing informagdes relativas a Unidade
como sugestao de pauta para jornais de abrangéncia externa ou do CEFET-SC;
apoiar a Coordenadoria de Marketing na veiculacdo de propaganda no ambito da
unidade;

operacionalizar canais de integragdo com a comunidade interna para obtencao de
informagdes sobre assuntos de seu interesse;

apoiar a Coordenadoria de Marketing na realizagdo de pesquisa de mercado e de
opinido;

apoiar a Coordenadoria de Marketing no planejamento de marketing no nivel
operacional;

operacionalizar o funcionamento dos centros de difusdo tecnoldgica do CEFET-SC;
apresentar relatorio anual sobre as atividades de marketing ;

analisar e emitir parecer sobre a movimentagdo dos servidores lotados na
Coordenadoria;

assinar o termo de responsabilidade sobre o patrimdnio de sua area.

CAPITULO V - DOS SERVIDORES

Art.35 Aos servidores da Unidade, incumbe:

a)
b)

c)

h)
i)

desenvolver suas atividades com qualidade e eficiéncia;

participar, quando escolhido ou indicado, em grupos de trabalho e no Colegiado
Executivo;

emitir opinides e apresentar sugestdes para solucdo de problemas e melhoria dos
procedimentos;

contribuir para a constru¢do do curriculo pleno da Unidade;

colaborar para a correta utilizacdo dos materiais, equipamentos ¢ instalacoes;
relacionar-se com o publico interno e externo de forma cortés, fornecendo as
informacdes solicitadas;

observar assiduidade e pontualidade ao trabalho;

responsabilizar-se pelo patrimdnio do seu setor de trabalho.



Art.36
§1°
§2°

§ 3°
§ 4°

Art. 37

§1°

§2°

§ 3°

§ 4°

§ 5°

Art.38
§1°
§2°

Art.39

Art.40

Art. 41

TITULO V - DO COLEGIADO

O Colegiado da Unidade sera constituido conforme descrito no Art. 11 deste regimento.
O Diretor da Unidade ¢ membro nato do Colegiado Executivo.

Cada representacdo elegerd 2 (dois) suplentes, que substituirdo os titulares nos seus
impedimentos, afastamentos ou renuncia.

Os suplentes do Diretor sera o Diretor em Exercicio.

Os suplentes serdo convocados sempre que alguma circunstidncia prevista neste
Regimento impedir a participacdo do membro titular.

Os representantes dos segmentos serdo escolhidos por seus pares, para o exercicio de

mandato de um ano letivo, com direito a uma recondu¢ao consecutiva.

Na vacancia de representagdo por renuncia, movimentagdo, cancelamento de matricula,
exoneracao ou falecimento, o respectivo segmento providenciara novo representante, no
prazo de até 30 (trinta) dias.

O representante eleito de acordo com o paragrafo anterior, completarda o mandato de
quem substituir.

A escolha de novos representantes sera coordenada pelos integrantes do Colegiado e/ou
entidades junto ao respectivo segmento, ¢ o seu resultado comunicado ao Presidente do
Colegiado 30 (trinta) dias antes do término dos mandatos.

Os novos representantes serdo empossados no Colegiado, na primeira semana a contar
do término do mandato dos integrantes anteriores.

Perdera o mandato o membro do Colegiado que:

a) contrariar as disposi¢des regimentais da Unidade e do Colegiado;

b) Vir a ter representatividade diferente daquela que possibilitou a sua eleigao.

O Colegiado da Unidade sera administrado pelo Presidente e Secretario.
O Diretor da Unidade ¢ o Presidente do Colegiado.

O Secretario serd indicado pelo Presidente.

O Colegiado aprovara o seu Regulamento de funcionamento.

Os integrantes deste Colegiado encaminhardo, ao Diretor da Unidade, pontos de pauta
para deliberacdo e solicitagdes para realizagdo de reunides extraordinarias.

O Presidente encaminhard ao Presidente do Conselho Diretor as deliberagdes que
extrapolarem as competéncias da Unidade.

TiTULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.42 A Organizacao Didatica ¢ parte integrante deste Regimento.



Art.43 A estrutura organizacional, representada pelo organograma, constituird o Anexo I, deste
Regimento.

Art.44  No periodo de implanta¢do, o Diretor da Unidade serd de livre nomeagdo do Diretor
Geral do CEFET-SC.

Art.45 Os casos omissos serdo decididos pelo Colegiado, “ad referendum’” do Diretor Geral do
CEFET-SC.

Art.46 O presente Regimento entra em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho Diretor
do CEFET-SC.
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ANEXO IT

CARGOS COMISSIONADOS

Nomenclatura Codigo
Diretor da Unidade CD3
Assessor da Direcdo FGI
Secretéria da direcdo FG2
Chefe do Departamento de Desenvolvimento do Ensino CD4
Coordenador Académico FG2
Chefe do Departamento de Administragao CD4
Coordenador de Gestdo de Pessoas FGI
FG1

Coordenador de Apoio a Relagdes Externas
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