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N 2.855, de 02 de dezembro de 1998.

CAPITULO I
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1°. A Escola Técnica Federal de Palmas, autarquia instituida nos termos da Lei n°
8.670/93, de 30 de junho de 1993, vinculada ao Ministério da Educacdo, com sede e foro na cidade
de Palmas - TO, tem por finalidade formar e qualificar profissionais, nos vdrios niveis e
modalidades de ensino, para os diversos setores da economia, realizar pesquisa e desenvolvimento
de novos processos, produtos e servigos, em estreita articulacdo com os setores produtivos e a
sociedade, oferecendo mecanismos para a educagao continuada.

Pardgrafo Unico. A Escola Técnica Federal de Palmas — ETF-PALMAS ¢é supervisionada
pela Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educagao -SETEC/MEC.

CAPITULO II
DAS CARACTERISTICAS E OBJETIVOS

Art. 2°. A Escola Técnica Federal de Palmas — ETF-PALMAS tem como fung¢do social:

I- ofertar a educacdo profissional, levando em conta o avanco do conhecimento tecnoldgico
e a incorporacdo crescente de novos métodos e processos de producdo e distribui¢do de bens e
Servicos;

II- atuar prioritariamente na drea tecnoldgica nos diversos setores da economia;

III- conjugar a teoria com a prdtica no ensino;

IV- integrar efetivamente a educacdo profissional aos diferentes niveis e modalidades de
ensino, ao trabalho, a ciéncia e a tecnologia;

V- utilizar, compartilhadamente, os laboratérios e os recursos humanos pelos diferentes
niveis e modalidades de ensino;

VI- ofertar o ensino superior tecnolégico diferenciado das demais formas de ensino superior;

VII- ofertar a formacgdo especializada, levando em consideracdo as tendéncias dos setores
produtivos e do desenvolvimento tecnoldgico;

VIII- realizar pesquisas aplicadas e prestacao de servigos;

IX- desenvolver a atividade docente estruturada, integrando os diferentes niveis e
modalidades de ensino, observada a qualificacdo exigida em cada caso;

X- desenvolver o processo educacional que favoreca, de modo permanente, a transformacao
do conhecimento em bens e servi¢os, em beneficio da sociedade;

XI- estruturar a educacdo profissional de maneira flexivel, racional e adequada as suas
peculiaridades e objetivos;
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XII- integrar as acOes educacionais com as expectativas da sociedade e as tendéncias dos
setores produtivos.

Art. 3°. A Escola Técnica Federal de Palmas — ETF-PALMAS, observada a fungio social
definida no artigo anterior, tem por objetivos:

I- ministrar cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores;

II- ministrar ensino técnico, destinado a proporcionar habilitacdo profissional, para os
diferentes setores da economia;

III- ministrar ensino médio;

IV- ministrar ensino superior, visando a formacdo de profissionais e especialistas na area
tecnoldgica;

V- oferecer educacido continuada, por diferentes mecanismos, visando a atualizacdo, ao
aperfeicoamento e a especializacio de profissionais na drea tecnoldgica;

VI- ministrar cursos de formacdo de professores e especialistas, bem como programas
especiais de formagdo pedagdgica para conteudos de educacgdo cientifica e tecnoldgica;

VII- realizar pesquisa aplicada e extensdo, estimulando o desenvolvimento de solugdes
tecnoldgicas e educacionais, e estendendo seus beneficios a comunidade.

Art. 4°. A Escola Técnica Federal de Palmas — ETF-PALMAS ¢ dotada de autonomia
administrativa, financeira, patrimonial, diddtica e disciplinar compativeis com personalidade
juridica e de acordo com seus atos constitutivos.

Art. 5°. O ensino ministrado na Escola Técnica Federal de Palmas — ETF-PALMAS, além dos
objetivos propostos, observara os ideais e fins da educacdo previstos na Constituicdo Federal e na
Lei n® 9.394/96, que fixa as Diretrizes e Bases da Educac¢do Nacional e suas regulamentagdes.

CAPITULO I1I
DA ORGANIZACAO E DA DIRECAO
Secao I
Da Estrutura

Art. 6°. A Escola Técnica Federal de Palmas — ETF-PALMAS possui a seguinte estrutura:
I- Orgdo Executivo: Diretoria-Geral

II- Orgiios de Assisténcia Direta e Imediata ao Diretor-Geral:
a) Gabinete;
b) Diretoria da Unidade Sede.

I1I. Orgdo Seccional:
Diretoria de Administracao e de Planejamento;

IV. Orgios Especificos Singulares:
a) Diretoria de Ensino;
b) Diretoria de Relagcdes Empresariais e Comunitarias.

V. Orgdos Colegiados:
a) Conselho Diretor;
b) Conselho Técnico-Profissional.

Parédgrafo unico. A Auditoria Interna é um 6rgao vinculado diretamente ao Conselho Diretor,
com as atribui¢des de:
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I - examinar os atos de gestdo com base nos registros contdbeis e na documentacdo
comprobatdria das operagdes, com o objetivo de verificar a exatidao, a regularidade das contas e
comprovar a eficiéncia, a eficdcia e a efetividade na aplicacao dos recursos disponiveis;

IT - verificar o cumprimento das diretrizes, normas e orientacdes emanadas pelos 6rgaos
internos competentes, bem como dos Planos e Programas no ambito da Instituicao;

III - verificar e opinar sobre as contas dos responsdveis pela aplicagdo, utilizacdo ou guarda
de bens e valores e de todo aquele que der causa a perda, subtracdo ou dano de valores, bens e
materiais de propriedade da Institui¢io;

IV - verificar a consisténcia e a seguran¢a dos instrumentos de controle, guarda e
conservacdo dos bens e valores da Instituicdo ou daqueles pelos quais ela seja responsavel;

V - examinar as licitacdes relativas a aquisicdo de bens, contratacdes de prestacdo de
servicos, realizacio de obras e alienacdes, no ambito da Instituicao;

VI - analisar e avaliar os procedimentos contdbeis utilizados, com o objetivo de opinar sobre
a qualidade e fidelidade das informagdes prestadas;

VII - analisar e avaliar os controles internos adotados com vistas a garantir a efici€éncia e
eficacia dos respectivos controles;

VIII - acompanhar e avaliar as auditorias realizadas por firmas ou empresas privadas que a
Instituicdo contratar;

IX - promover estudos periddicos das normas e orientagdes internas, com vistas a sua
adequacdo e atualizacdo a situagdo em vigor;

X - elaborar propostas visando o aperfeicoamento das normas e procedimentos de auditoria
e controles adotados com o objetivo de melhor avaliar o desempenho das unidades auditadas;

XI - prestar assessoramento técnico aos Conselhos Superiores e orientar os Orgdos e
Unidades Administrativas e Operacionais da Institui¢cdo;

XII - examinar e relatar a prestacdo de contas anual para subsidiar o parecer conclusivo dos
Conselhos Superiores;

XIII - realizar auditagem obedecendo a programas de auditoria previamente elaborados;

XIV - elaborar relatdrios assinalando as eventuais falhas encontradas para fornecer aos
dirigentes subsidios necessdrios a tomada de decisdes;

XV - apresentar sugestdes e colaborar na sistematizacdo, padronizacido e simplificacdo de
normas e procedimentos operacionais de interesse comum da Instituicao;

XVI - desenvolver outras atividades atribuidas pelo Conselho Diretor.

Art. 7° A Geréncia de Tecnologia da Informagao é um 6rgdo subordinado a Diretoria da Sede.
Art. 8° A Coordenag@o de Comunicacio Social € um 6rgao subordinado ao Gabinete.

Art. 9°. Os 6rgdos subordinados a estrutura da Diretoria de Administragdo e Planejamento sdo
0s seguintes:

1. Geréncia de Administracdo e Manutencao;

1.1. Coordenacdo de Planejamento;

1.2. Coordenacdo de Administracdo e Patrimonio;

1.3. Coordenagdo de Compras e Licitacoes;

1.4. Coordenacao de Comunicagdo, Arquivo e Transporte;

1.5. Coordenacdo de Vigilancia e Limpeza;

1.6. Coordenacao de Almoxarifado;

1.7. Coordenacdo de Projetos e Instalagdes;

1.8. Coordenacao de Execu¢do Financeira;

1.9. Coordenacao de Contabilidade.

2. Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
2.1. Coordenacao de Recursos Humanos;
2.2. Coordenacdo de Cadastro e Pagamento;
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2.3. Coordenacdo de Selecao e Desenvolvimento de Pessoal.

Art. 10. Os 6rgdos subordinados a estrutura da Diretoria de Relagdes Empresariais e
Comunitdrias sdo os seguintes:

1. Geréncia Educacional de Relacoes Empresariais e Comunitarias;

1.1. Coordenacao de Cursos Comunitarios;

1.2. Coordenacdo de Interacdo do Servi¢o Escola-Empresa;

1.3. Coordenagdo de Promogao Cultural e Eventos;

1.4. Coordenacao de Extensdo e Pesquisa Tecnolbgica.

Art. 11. Os 6rgaos subordinados a estrutura da Diretoria da Sede sao os seguintes:
1. Geréncia de Tecnologia da Informacao;

2.1. Coordenacdo de Desenvolvimento de Sistemas de Informatica;

2.2. Coordenacao de Assisténcia e Manuten¢ao de Informatica;

2.3. Coordenacao dos Laboratérios de Informética.

Art. 12. Os 6rgaos subordinados a estrutura da Diretoria de Ensino s@o os seguintes:
1. Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Educacional;
1.1.Coordenagdo do Processo Seletivo;

1.2.Coordenacdo de Assisténcia ao Estudante e Servidores;

1.3.Coordenagdo de Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio;
1.4.Coordenacdo de Educacao Fisica, Desporto e Lazer.

2. Geréncia Educacional das Areas Tecnologicas I;

2.1. Coordenacido da Area de Inddstria;

2.2. Coordenacdo da Area de Informatica;

2.3. Coordenacao da Area de Gestao;

2.4. Coordenacio da Area de Turismo e Hospitalidade;

2.5. Coordenagio dos Laboratérios das Areas Tecnoldgicas I;

3. Geréncia Educacional das Areas Tecnologicas IT;

3.1. Coordenagio da Area de Construgio Civil;

3.2. Coordenacio da Area de Meio Ambiente;

3.3. Coordenacao da Area de Geomdtica;

3.4. Coordenacio dos Laboratdrios das Areas Tecnoldgicas II.

4. Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino;

4.1. Coordenacgdo Técnico-Pedagogica;

4.2. Coordenagdo de Registros Escolares;

4.3. Coordenagdo de Turnos;

4.4. Coordenag@o de Ambientes de Uso Comum e Recursos Didaticos;
4.5. Coordenacdo de Biblioteca.

Secao 11
Da Direcao e da Nomeacao

Art. 13. A administracdo superior da Escola Técnica Federal de Palmas € dirigida pelo
Diretor-Geral e contard, como 6rgao deliberativo e consultivo, o Conselho Diretor e, como 6rgao
técnico-consultivo e de avaliacdo do atendimento as caracteristicas e aos objetivos da Institui¢do,
com o Conselho Técnico-Profissional.

Art. 14. A Escola Técnica Federal de Palmas sera dirigida por um Diretor-Geral, nomeado
pelo Ministro de Estado da Educacdo, a partir da indicacdo feita pela comunidade escolar, nos
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termos do Decreto n® 4.877, de 13 de novembro de 2003, exceto para o primeiro mandato que foi
instituido pela Portaria Ministerial n® 562, de 04.04.2003, em virtude do processo de implantacio da
Instituigao.

Art. 15. Compete ao Conselho Diretor de cada Instituicdo deflagrar o processo de escolha,
pela comunidade escolar, do nome a ser indicado ao Ministro de Estado da Educagdo para o cargo
de Diretor-Geral.

Art. 16. A conducdo do processo de escolha pela comunidade escolar de que trata o Art. 15
serd confiada a Comissao Eleitoral, instituida especificamente para este fim, que possuira a seguinte
composi¢ao:

L. trés representantes do corpo docente;

II. trés representantes dos servidores técnico-administrativos; e

III. trés representantes do corpo discente.

§ 1° Os representantes de cada segmento serdo eleitos por seus pares.

§ 2° Os nomes escolhidos serdo encaminhados ao Conselho Diretor para publicagdo de
portaria contendo os nomes de todos os membros da Comissao Eleitoral assim constituida.

§ 3° Na reunido de instalac@o dos trabalhos, a Comissao Eleitoral indicard o seu presidente.

Art. 17. Poderdo candidatar-se ao cargo de Diretor-Geral os docentes pertencentes ao
Quando de Pessoal Ativo Permanente da Instituicdo, com pelo menos cinco anos de efetivo
exercicio na Institui¢do de Ensino.

§ 1° Do processo de escolha a que se refere o caput participardo todos os servidores que
compdem o Quadro de Pessoal Ativo Permanente da Institui¢do, bem como os alunos regularmente
matriculados.

§ 2° Nao poderao participar do processo de escolha a que se refere o § 1°:

I Professores substitutos contratados com fundamento na Lei n° 8.745, de
09.12.93;

II. Servidores contratados por empresas de terceiriza¢ao de servicos; €

I1I. Ocupantes de cargos de direcao sem vinculo com a Institui¢do.

Art. 18. Em todos os casos, prevalecerdo o voto secreto € uninominal, observando-se o peso
de dois tercos para a manifestacdo dos servidores e de um terco para a manifestacdo do corpo
discente, em relagdo ao total do universo consultado.

Pardgrafo dnico. Para os fins do disposto neste artigo, contam-se de forma paritdria e
conjunta os votos de docentes e de técnico-administrativos.

Art. 19. O nome do candidato escolhido, mediante observancia estrita e cumulativa do
disposto nos arts. 15, 16, 17 e 18, serd encaminhado pelo Presidente do Conselho Diretor ao
Ministro de Estado da Educagdo, no minimo trinta € no maximo sessenta dias antes do término do
mandato em curso.

Art. 20. O mandato de Diretor-Geral da Escola Técnica Federal de Palmas serd de quatro
anos, sendo vedada a investidura em mais do que dois mandatos consecutivos.

Parédgrafo tinico. No caso dos Centros Federais de Educagao Tecnoldgica recém-implantados
mediante transformacdo de antigas Escolas Técnicas Federais ou Escolas Agrotécnicas Federais, a
restri¢cdo relativa a investidura em mandatos consecutivos aplica-se aos atuais Diretores-Gerais,
computando-se, entre seus mandatos, aqueles exercidos sob a denominagdo de Escola Técnica
Federal ou Escola Agrotécnica Federal, conforme a origem de cada Instituicao.

Art. 21. O Diretor-Geral serd substituido, nos impedimentos legais e eventuais, por um dos
Diretores por ele designado previamente.
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§ 1° Em caso de vacincia do cargo de Diretor-Geral, assumird o Diretor-Substituto,
designado nos termos do caput desse artigo que, no prazo maximo de noventa dias, adotard as
providéncias necessdrias para o provimento do cargo, observado o disposto nos artigos 13 e 14
deste Regulamento.

§ 22 Em caso de impedimento do substituto legal do Diretor-Geral, o Ministro de Estado da
Educa¢do nomeard um Diretor-Geral “pro tempore”.

Art. 22. A vacancia do cargo de Diretor-Geral decorrera de:

I- exoneragdo em virtude de processo disciplinar;

II- demissio, nos termos da lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
III- posse em outro cargo inacumulavel;

I'V- falecimento;

V- renuncia;

VI- término do mandato;

VII- abandono do cargo.

Art. 23. As Diretorias serdo dirigidas por Diretor; o Gabinete por Chefe; as Geréncias por
Gerente e as Coordenagdes, por Coordenador, para cujos cargos ou fungdes serdo nomeados na
forma da legislacdao em vigor.

Parigrafo Unico. Os ocupantes dos cargos e fungdes previstos no caput deste artigo serdo
substituidos, em suas faltas ou impedimentos legais, por servidores por eles indicados e designados
na forma da legislagcdo vigente.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS COLEGIADOS
Secao I
Da Composicao do Conselho Diretor

Art. 24. O Conselho Diretor, 6rgao consultivo e deliberativo, integrado por dez membros
titulares e seus respectivos suplentes, nomeados por portaria do Ministro de Estado da Educacao,
terd a seguinte composicao:

I- Diretor-Geral;

II- Diretor de Ensino;

III- um representante do corpo docente, em efetivo exercicio, escolhido por seus pares;

IV- um membro do corpo técnico-administrativo, em efetivo exercicio, escolhido por seus
pares;

V- um representante do corpo discente, escolhido por seus pares;

VI-  um técnico, egresso da Escola, indicado pela Associacdo de Classe correspondente,
onde houver, ou por Assembléia de ex-alunos;

VII- trés representantes das federagdes, sendo um da agricultura, um do comércio e um da
industria, do Estado do Tocantins, indicados pelas respectivas entidades;

VIII- um representante da Secretaria de Educacdo Média e Tecnoldgica do Ministério da
Educacao.

Art. 25. Os membros do Conselho Diretor terdo mandato de quatro anos, permitida uma
reconducdo para o periodo imediatamente subseqiiente, sendo que na primeira investidura os
membros de que tratam os incisos V, VI e VII do artigo anterior, serdo designados para mandatos
de dois anos.
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Secao I1
Do Funcionamento

Art. 26. A Presidéncia do Conselho Diretor serd exercida pelo Diretor-Geral da Escola
Técnica Federal de Palmas, o qual terd direito, também, ao voto de qualidade.

Art. 27. As demais normas de funcionamento do Conselho Diretor sdao estabelecidas em
regulamento préprio e aprovadas por meio de portaria.

Secao I1I
Da Composicao do Conselho Técnico-Profissional

Art. 28. O Conselho Técnico-Profissional, érgio consultivo e de avaliagdo do atendimento as
caracteristicas e aos objetivos da Instituicdo, é constituido por doze membros titulares e respectivos
suplentes, designados mediante ato do Secretirio de Educagdo Profissional e Tecnoldgica do
Ministério da Educacdo, para mandato de quatro anos, e terd a seguinte composi¢ao:

I- Diretor-Geral;

II- Diretor da Diretoria de Ensino;

III- Diretor da Diretoria de Relagdes Empresariais e Comunitdrias;

IV- Diretor da Diretoria de Administracao e Planejamento;

V- quatro representantes dos empresdrios do setor produtivo das dreas de atuacdo da
Institui¢do;

VI- quatro representantes dos trabalhadores representantes dos setores produtivos das areas de
atuacao da Instituicao.

Secao IV
Do Funcionamento

Art. 29. A Presidéncia do Conselho Técnico-Profissional serd exercida pelo Diretor-Geral da
Escola Técnica Federal de Palmas, o qual terd direito, também, ao voto de qualidade.

Art. 30. As demais normas de funcionamento do Conselho Técnico-Profissional sao
estabelecidas em regulamento préprio e aprovadas por meio de portaria.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
Secao I
Do Orgao Executivo

Art. 31. A Diretoria-Geral compete dirigir e implementar a politica definida pelo Ministério
da Educacdo para a educacgao profissional e para o ensino médio nas dreas de ensino, pesquisa e
extensao, administrativa e econdOmico-financeira.

Parédgrafo tnico. A Diretoria-Geral dispora de assessoramento de Comissdes Permanentes de
Pessoal Docente e Técnico-Administrativo, organizadas nos termos do Decreto n® 94.664, de 23 de
julho de 1987, para formulagdo e acompanhamento da execucdo da politica de pessoal da
Instituigdo.
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) Secao 11
Dos Orgaos de Assisténcia Direta e Imediata ao Diretor-Geral

Art. 32. Compete ao Gabinete:

I- assistir ao Diretor-Geral em sua representacao politica, social e administrativa;
II- assessorar a dire¢do nos assuntos de comunicag¢do social e relacdes publicas;
III- incumbir-se do preparo e despacho de expediente;

IV- fazer relatérios de desempenho funcional;

V- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 33. O Gabinete contard com uma Coordenacdo de Comunicacio Social incumbida de
planejar, coordenar e orientar a execugdo das atividades de sua unidade, assessorando nos assuntos
de comunicagdo social e relagdes publicas, fazer o relatério de desempenho funcional e exercer
outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Chefe de Gabinete.

_ Secao Il
Dos Orgaos Seccionais

Art. 34. A Diretoria de Administracio e de Planejamento, érgdo seccional do Sistema de
Organizacdo e de Modernizagdo Administrativa - SOMAD, de Servigos Gerais - SISG, de Pessoal
Civil da Administragdo Federal - SIPEC, de Recursos de Informacdo e Informatica - SISP e de
Planejamento e Orcamento, compete planejar, dirigir e controlar a execuc¢do das atividades
pertinentes a essas dreas, no ambito da Instituicdo, fazer o relatério de desempenho funcional e
exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Diretor-Geral.

) Secao IV
Dos Orgaos Especificos Singulares

Art. 36. A Diretoria de Ensino compete planejar, coordenar, supervisionar e controlar as
politicas de ensino para a Instituicdo, em consonancia com diretrizes emanadas do Ministério da
Educagdo, acompanhar a implementacdo destas politicas, avaliando o seu desenvolvimento e
promover acdes que garantam a articulagdo entre o Ensino, a Pesquisa e a Extensdo, fazer o
relatério de desempenho funcional e exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor-Geral.

Art. 37. A Diretoria de Relacdes Empresariais e Comunitdrias compete planejar, coordenar,
controlar, avaliar, bem como executar as atividades relativas a extensdo, a integracdo e ao
intercambio da Instituicdo com o Setor Produtivo, em particular, e a Sociedade, em geral, fazer o
relatério de desempenho funcional e exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor-Geral.

_ Secao V
Dos Orgaos Colegiados

Art. 38. Ao Conselho Diretor compete:

I- aprovar as diretrizes para atuacdo da Instituicdo e zelar pela execucdo de sua politica
educacional;

II- deflagrar o processo de escolha, pela comunidade escolar, do nome a ser indicado ao
Ministro de Estado da Educagdo para o cargo de Diretor-Geral, na conformidade dos termos do
Decreto n°® 4.877, de 13 de novembro de 2003;

III- apreciar o plano geral de a¢do, a proposta orcamentéria anual e o or¢camento plurianual de
investimentos;
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IV- deliberar sobre taxas, contribui¢des, emolumentos e prestacdo de servicos em geral a
serem cobrados pela Instituicdo;

V- apreciar as contas do exercicio financeiro, emitindo parecer conclusivo sobre a
propriedade e regularidade dos registros, bem como o relatdrio de atividades do ano;

VI- aprovar o Regulamento Interno da Escola Técnica Federal de Palmas;

VII- autorizar o funcionamento de cursos técnicos e tecnoldgicos;

VIII- opinar sobre questdes submetidas a sua apreciagao.

Art. 39. Ao Conselho Técnico-Profissional compete subsidiar a Diretoria-Geral nos assuntos
concernentes a criagcdo, atualizacdo, extincdo e organizacdo diddtica dos cursos e programas de
ensino, visando a permanente integracdo da Instituicdo com a comunidade, a educagdo tecnoldgica
e os setores produtivos.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES
Secao I
Do Diretor-Geral

Art. 40. Ao Diretor-Geral incumbe:

I- planejar, dirigir, organizar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das
atividades das unidades que integram a estrutura organizacional da Instituicao, administrar pessoal,
ordenar despesas e exercer outras atribuicdes, em conformidade com a legislacao vigente;

II- presidir os Conselhos Diretor e Técnico-Profissional;

III- aprovar normas relativas a planos de trabalho e funcionamento de organismos no ambito
da Institui¢do;

IV- firmar acordos, convénios e/ou contratos entre a Institui¢do e outras entidades nacionais e
internacionais;

V- representar a Instituic@o junto a érgdos governamentais € nio governamentais.

) Secao 11
Dos Diretores dos Orgaos Seccionais e Especificos Singulares

Art. 41. Ao Diretor de Administracio e Planejamento incumbe:

I- acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e projetos da
Institui¢do, propondo, com base na avaliagdo de resultados, a ado¢cdo de providéncias relativas a
reformulacdo dos mesmos;

II- organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas Geréncias e
Coordenacdes a ele subordinadas e/ou vinculadas;

I1I- fazer relatérios de desempenho funcional;

IV- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Pardgrafo unico. Ao Diretor de Administracdao e Planejamento, além das atribui¢des previstas
neste artigo, compete assinar, em conjunto com o Ordenador de Despesas, atos de execuc¢dao
or¢amentdria e financeira, na forma da legislacao vigente.

Art. 42. Ao Diretor de Relagdes Empresariais € Comunitarias incumbe:

I- acompanhar, supervisionar e avaliar a execu¢do dos planos, programas e projetos da
Institui¢do, propondo, com base na avaliagdo de resultados, a adocdo de providéncias relativas a
reformulacdo dos mesmos;

II- exercer as atividades relativas a extensdo, a integracio e ao intercambio da Instituicdo com
o Setor Produtivo, em particular, e a Sociedade, em geral;
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III- organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas Geréncias e
Coordenacdes a ele subordinadas e/ou vinculadas;

IV- fazer relatérios de desempenho funcional;

V- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 43. Ao Diretor da Sede incumbe:

I- acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e projetos da
Unidade Sede, propondo, com base na avaliacao de resultados, a adocao de providéncias relativas a
reformulacdo dos mesmos;

II- organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas Geréncias e
Coordenacodes a ele subordinadas;

III- substituir o Diretor-Geral em suas faltas ou impedimentos legais, salvo quando houver
indicagdes diferentes;

IV- fazer relatérios de desempenho funcional;

V- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 44. Ao Diretor de Ensino incumbe:

I- estudar, avaliar, planejar, propor e desenvolver programas e curriculos visando o
desenvolvimento dos objetivos da Institui¢ao;

II- acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e projetos da
Institui¢do, propondo, com base na avaliacdo de resultados, a adocdo de providéncias relativas a
reformulacdo dos mesmos;

III- organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas Geréncias e
Coordenacdes a ele subordinadas e/ou vinculadas;

IV- fazer relatérios de desempenho funcional;

V- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

SecaoIII
Dos Gerentes e Coordenadores dos Orgaos Seccionais e
Especificos Singulares da Unidade Sede

Art. 45. Ao Gerente de Administracdo e Manuten¢do incumbe coordenar e orientar a
execucdo das atividades relativas as comunicagdes administrativas, material, patrimdnio, transporte,
zeladoria, portaria, vigilancia, telecomunicagdes, obras ¢ manuteng¢ao, competindo-lhe:

I- coordenar e orientar a execucdo das atividades relacionadas a aquisi¢@o, controle, guarda,
distribuicdo e alienac@o de material;

II- coordenar e orientar a execucdo das atividades relativas a expedi¢do, recebimento,
registro, distribuicdo, movimentagcdo e arquivo de processos e documentos e divulgacdo de atos
administrativos;

III- coordenar, orientar e controlar a execucao das atividades de abastecimento, conservagao,
manutencdo e utilizacao dos veiculos oficiais;

IV- coordenar, orientar e controlar a execu¢do das atividades relativas a portarias, limpeza e
vigilancia dos edificios;

V- coordenar e orientar a execucdo das atividades relativas a obras e instalagdes e
manutencao dos edificios;

VI- coordenar e orientar a execucdo das atividades relativas a comunicagdo telefonica interna
e externa;

VII- fazer relatérios de desempenho funcional;

VIII- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.
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Competéncias dos Coordenadores Subordinados a Geréncia de Administraciao e Manutencao:

Art. 46. Compete ao Coordenador de Planejamento:

I- planejar o controle de saldos or¢camentdrios;

II- atualizar os demonstrativos das despesas realizadas;

III- emitir relatérios mensais da evolugdo das despesas;

IV- emitir demonstrativos de receitas realizadas e despesas executadas;

V- operacionalizar o sistema SIDOR, executando os devidos registros;

VI- organizar, controlar e coordenar a execucdo das atividades de planejamento da
coordenacao;

VII- fazer relatérios de desempenho funcional;

VIII- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 47. Compete ao Coordenador de Administragao e Patrimonio:

I- participar da elaboracdo do Plano Diretor da Instituicdo, de acordo com diretrizes emitidas
pela Direcdo Geral;

II- propor projetos de obras e instalacOes de interesse da Instituicao;

III- propor reformas e adaptagdes nas dependéncias da Institui¢ao;

IV- manter em boas condi¢des de funcionamento e uso os equipamentos, materiais €
instalacoes;

V- inspecionar, periodicamente, instalacdes hidrdulicas e elétricas, mantendo-as em perfeito
funcionamento;

VI- inspecionar, periodicamente, equipamentos e dispositivos de seguranga contra incéndios
e promover medidas necessdrias a sua instalacdo, manutencao e reparos;

VII- promover, controlar e executar as atividades relativas a manuten¢ao e conservagao das
edificagdes da Instituicao;

VIII- solicitar a aquisi¢do de materiais e/ou a execucdo de servigos de terceiros necessarios
para manutengdo e conservagdo de moveis, equipamentos, instalacdes hidraulicas, elétricas, prediais
e de telefonia;

IX- coordenar os servicos da marcenaria e serralheria;

X- fazer relatérios de desempenho funcional,;

XI- executar e controlar os servigos da cantina e da copa;

XII- sugerir melhor fluxo na execucdo das atividades a ele pertinentes;

XXII- registrar toda e qualquer cessdo, alienacdo, permuta ou baixa de material permanente
ou equipamentos;

XXIII- controlar a movimentacao de material permanente e de equipamentos;

XXIV- realizar vistorias periddicas em materiais e equipamentos, com vistas 2 manutencao e
recuperagdo necessdria a atualizagdo dos registros;

XXV- manter em arquivos termos de responsabilidade por materiais e equipamentos;

XXVI - elaborar inventdrios dos bens patrimoniais;

XXVII- realizar levantamento mensal das incorporacbes de materiais permanentes
juntamente com o setor de Contabilidade e Execucao Financeira;

XXVIII- solicitar a Direcao-Geral autorizagdo para baixa de materiais permanentes ou por
motivo de doacdo ou alienagdo;

XXIX- controlar a entrada e saida de materiais permanentes na Instituicao;

XXX- fazer relatorios de desempenho funcional;

XXXI- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 48. Compete ao Coordenador de Compras e Licitagao:

I- assessorar e supervisionar a execu¢do de contratos, termos aditivos, editais e outras
publicacdes;

II- orientar e realizar os procedimentos necessdrios para aquisicdo de materiais, contratacao
de obras e servicos, na forma da legislacdo vigente;
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III- manter arquivo de catdlogos, mostrudrios e informativos de materiais em geral;

IV- manter o registro, com numerac¢ao seqiiencial e anotacdo de todos os dados do processo,
que servird para seu acompanhamento até emissiao da nota de empenho;

V- controlar os prazos de entrega de material e execucdo de obras e servicos, bem como
propor a aplicacdo de multas e outras penalidades aos fornecedores e prestadores de servigos
inadimplentes;

VI- realizar e orientar todos os procedimentos relativos ao registro de precos;

VII- realizar e orientar o cadastramento e habilitacdo parcial de fornecedores no SICAF;

VIII- fazer relatérios de desempenho funcional;

IX- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral

Art. 49. Compete ao Coordenador de Comunicacdo, Arquivo e Transporte:

I- assessorar, supervisionar e controlar as atividades relativas ao servico de telefonia, quanto
a ligacoes interurbanas e celulares;

II- assessorar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a recebimento,
classificagdo, registro e arquivo de processos, expedientes e correspondéncias e divulgacao de atos
administrativos;

III- assessorar e supervisionar a execucdo das atividades de abastecimento, conservagao,
manutencdo e utilizacao dos veiculos oficiais;

I'V- receber, protocolar e distribuir a documentagio e correspondéncia dirigidas a Institui¢do;

V- prestar informagdes sobre o andamento de processos e documentos;

VI- receber, expedir e distribuir malotes;

VII- formar e controlar a movimentag¢do de processos e documentos que forem remetidos
para este fim;

VIII- receber e expedir correspondéncias oficiais desta Institui¢ao;

IX- controlar o arquivamento e desarquivamento de processo e documentos;

X- fornecer certiddes sobre processos ou documentos arquivados, bem como cdpias
regularmente requisitadas;

XI- receber, guardar e zelar pela seguranca e organizacdo dos processos € documentos
encaminhados para arquivamentos;

XII- arquivar, em ordem cronoldgica, os processos ou quaisquer outros documentos que
forem remetidos para este fim, de forma que possam ser consultados a qualquer momento;

XIII- supervisionar e fiscalizar a aplicagdo das normas relativas a utilizagcdo, manutencio e
conservagao de veiculos, bem como dos dispositivos e normas legais de transito;

XIV- promover o registro e relicenciamento dos veiculos;

XV- levantar orcamento de danos, solicitar exames e laudos periciais de acidentes de
transito que envolvam veiculos desta Institui¢do;

XVI- controlar os custos de manutengdo e reparos dos veiculos, elaborando demonstrativos
das despesas correspondentes;

XVII- manter atualizado o cadastro de veiculos;

XVIII- controlar e distribuir cotas de combustiveis dos veiculos elaborando demonstrativos
das despesas correspondentes;

XIX- controlar a movimentagao de veiculos da Institui¢ao;

XX- preparar e acompanhar os processos de alienacio de veiculos;

XXI- proceder o abastecimento, lubrificacao e lavagens dos veiculos, registrando o consumo
de combustiveis, lubrificantes e demais despesas realizadas;

XXII- controlar a movimentacdo da frota da Instituicdo, bem como proceder a sua guarda;

XXIII- manter os veiculos limpos, abastecidos e em perfeitas condi¢des para o pronto uso;

XXIV- fazer relatérios de desempenho funcional;

XXV- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral
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Art. 50. Compete ao Coordenador de Vigilancia e Limpeza:

I- assessorar e supervisionar a execu¢do das atividades relativas as portarias, solicitando
treinamento, expedindo autorizagdes de entrada e saida de pessoas em horario especial;

II- controlar todas as portarias;

III- controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos;

I'V- controlar o estacionamento externo;

V- fiscalizar a execugdo dos contrato de vigilancia, limpeza e conservacao;

VI- manter as instalacdes fisicas limpas;

VII- cuidar da qualidade da dgua potavel;

VIII- cuidar da manutencao do esgoto sanitério e pluvial;

IX- cuidar da manutenc¢do dos jardins internos e externos;

X- fazer relatérios de desempenho funcional;

XI- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 51. Compete ao Coordenador de Almoxarifado:

I- conferir e inspecionar o material adquirido, face as especificagdes de compras;

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

III- atender as requisi¢des de material;

IV- controlar o estoque de material, com vistas a prevenir faltas ou excessos;

V- comunicar a Se¢do de Patrimoénio a distribuicdo de material permanente e controlar a
numerac¢do de tombamento deste;

VI- elaborar mensalmente relatério de movimentacao do estoque;

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

VIII- contactar com as empresas sobre entrega de materiais;

XIX- realizar o registro dos materiais e equipamentos da Institui¢do;

X - desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 52. Compete ao Coordenador de Projetos e Instalagdes:

I- participar da elaboracdo do plano diretor arquitetonico e urbanistico da Institui¢ado;

II- planejar, coordenar e executar projetos de obras e instalagdes de interesse da Institui¢ao;

III- elaborar orcamentos de obras e servi¢os de engenharia;

IV- incumbir-se do estudo e projeto de todas as obras de construcdo ou reforma a serem
realizadas na Institui¢do;

V- fiscalizar as obras e servigos de engenharia em execucao;

VI-dar parecer técnico de engenharia sobre as propostas apresentadas para obras e servigos de
engenharia;

VII- propor obras e servicos de engenharia a serem executados;

VIII- apropriar os custos das obras e servigos de sua responsabilidade;

IX- fazer relatérios de desempenho funcional;

X- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 53. Compete ao Coordenador de Execucao Financeira:

I- classificar despesas e emitir empenhos;

II- efetuar pagamentos;

III- proceder a prestacdo de contas dos responsaveis por valores da Institui¢ao;
IV- realizar a manutenc¢ao do sistema SIAFI;

V- fazer relatérios de desempenho funcional;

VI- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral

Art. 54. Compete ao Coordenador de Contabilidade:

I- efetuar lancamentos contdbeis;

II- elaborar balangos, balancetes, demonstrativos e graficos de natureza contabil;
III- realizar a manuten¢do do sistema SIDOR;
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IV- manter os documentos contabeis devidamente arquivados;

V- proceder controles orcamentdrios e financeiros;

VI- elaborar os didrios de caixa e conciliacdo bancadria;

VII- proceder analise das contas contabeis;

VIII- realizar manutencao do sistema SPIU;

IX- elaborar prestacdo de contas de convénios;

X- elaborar demonstrativos e organizar a prestacao de contas anual;
X- inteirar-se sobre a legislacio de interesse do setor;

XI- fazer relatérios de desempenho funcional;

XII- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral

Art. 55. Ao Gerente de Desenvolvimento de Recursos Humanos incumbe exercer atividades
relacionadas com o recrutamento, selecdo, cadastro, lotagdo, pagamento, formacao, aperfeicoamento e
treinamento de pessoal.

I- propor medidas de estudos e andlises da conjuntura da Instituicdo em relacdo a politica de
recursos humanos;

II- zelar pelo bom relacionamento dos servidores enquanto chefias e subordinacdes;

[II- responsabilizar-se pelos atos oriundos desta Geréncia;

IV- atuar como elo entre os elementos trabalho, servidor, coordenadores e chefias;

V- criar e efetivar com regularidade a politica de capacitacio de recursos humanos da
Institui¢ao;

VI- Aplicar a legislagdo e normas especificas, classificar e redistribuir cargos, orientar e
acompanhar os servidores da Instituicao;

VII- fazer relatérios de desempenho funcional;

VIII- exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

Competéncias dos Coordenadores Subordinados a
Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos:

Art. 56 — Compete ao Coordenador de Recursos Humanos:

I- orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas no Recursos Humanos;

II- auxiliar todos os servicos de acordo com demandas situacionais;

III- propor novas formas de agilizar servicos da Coordenagao;

I'V- buscar aprimorar em qualidade os trabalhos desenvolvidos pela Coordenacao;

V- exercer outras atividades determinadas pelo Gerente de Desenvolvimento de Recursos
Humanos;

VI- fazer relatérios de desempenho funcional;

VII- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 57. Compete ao Coordenador de Cadastro e Pagamento:

I- formalizar registros cadastrais de pessoal e atualizd-los constantemente;

II- elaborar toda a documentacao de cardter financeiro de pessoal, mantendo-a atualizada;

III- operar junto ao Sistema SIAPE com registro de dados cadastrais, funcionais e pessoais;

IV- levantar e totalizar os dados cadastrais dos servidores para subsidio aos projetos e
trabalhos desenvolvidos pela Institui¢ao junto ao MEC, SEMTEC e MOG;

V- programar e controlar os periodos de férias dos servidores;

VI- extrair, ler, providenciar e arquivar as mensagens e comunicac¢des emitidas pelo Sistema
SIAPE;

VII- emitir dados cadastrais e pedido de confec¢do da Carteira Funcional junto a Geréncia de
Tecnologia da Informacao;

VIII- extrair e arquivar o Demonstrativo Mensal de Pessoal no Sistema SIAPE;

IX- recadastrar os servidores junto ao Sistema SIAPE conforme exigéncias do MOG;
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X- manter a atualizacdo dos registros financeiros e cadastrais dos servidores junto ao Sistema
SIAPE;

XI- conferir o registro junto ao Sistema SIAPE da freqii€éncia dos servidores encaminhadas
pelas chefias;

XII- elaborar e conferir a folha de pagamento mensalmente;

XIII- conferir e encaminhar ao Setor Financeiro as guias de recolhimento de impostos e
consignagoes;

XIV- calcular e emitir Propostas de Didrias para os servidores;

XV- emitir a ficha financeira do servidor junto ao Sistema SIAPE;

XVI- atender os servidores para esclarecimentos relativo as questdes cadastrais e salariais;

XVII- distribuir os contracheques e comprovantes de rendimento anual aos servidores;

XVIII - fazer relatorios de desempenho funcional;

XIX- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 58. Compete ao Coordenador de Sele¢dao e Desenvolvimento de Pessoal:

I- recrutar e selecionar o pessoal para provimento de cargos;

II- executar atividades relacionadas com a classificacdo de cargos e processos de progressao
funcional dos servidores;

III- realizar estudos de lotacdo e efetuacdo da movimentacao dos servidores;

IV- promover cursos, treinamentos e encontros para servidores;

V- analisar tecnicamente as necessidades de capacitagdo, treinamento, cursos € semindrios,
interna e externa dos servidores;

VI- elaborar o plano anual de capacitagao para servidores;

VII- confeccionar portarias relacionadas as atividades desenvolvidas pelo setor;

VIII- entrevistar, analisar e encaminhar processos de interessados em redistribui¢ao;

IX- acompanhar servidores em estagio probatdrio;

X- estudar lotagdes dos servidores: adequagao servidor/trabalho;

XI- acompanhar as dificuldades setoriais relacionadas a horarios, atividades e desempenho de
pessoal;

XII- fazer relatdrios de desempenho funcional;

XIII- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 59. Ao Gerente Educacional de Relacdes Empresariais e Comunitdrias incumbe
planejar, dirigir, controlar, avaliar e executar as politicas internas da Instituicao ligadas a prestacao
de servicos e a interacdo com a comunidade, em interface com as Diretorias e demais Geréncias,
competindo-lhe:

I- executar atividades que visem acompanhar o desenvolvimento de estudos e pesquisas
sobre demanda qualitativa e acompanhamento de egressos, visando a adequacdo de cursos
oferecidos pela Institui¢io ao setor produtivo e aos avangos tecnolégicos;

II- coordenar o planejamento, a execuc¢do e avaliacdo dos estdgios no processo ensino
aprendizagem;

III- propor cursos basicos com base em levantamento das necessidades junto ao mercado
de trabalho;

IV- planejar e acompanhar a prestacao de servigcos de assisténcia técnica e consultoria em
assuntos especializados de dreas afins as habilitacdes mantidas pela Institui¢do;

V- promover a integracdo dos projetos com o processo ensino aprendizagem:;

VI- promover a efetiva realizacdo dos programas de estdgio curricular e nio curricular,
visitas técnicas curriculares e acompanhamento de egressos;

VII- elaborar convénios com as empresas, visando a realiza¢do do estagio supervisionado;

VIII- promover encontros com empresas e profissionais;

IX- fornecer subsidios para a avaliagdo e alteracao dos curriculos;

X- articular a atuacao das areas profissionais visando adequar os curriculos das habilitagdes
e ou modalidades ao mundo do trabalho;
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XI- participar do Conselho Pedagdgico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicao;

XII- fazer relatorios de desempenho funcional;

XIII- exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

Competéncias dos Coordenadores Subordinados a Geréncia
Educacional de Relacoes Empresariais e Comunitarias:

Art. 60.Compete ao Coordenador de Cursos Comunitarios:

I- propor e executar cursos bdsicos e de extensdo com base em levantamento das
necessidades junto ao publico alvo;

II- divulgar os cursos bdsicos promovidos pela Unidade Sede ou em parcerias com outras
institui¢oes;

III- inscrever e selecionar candidatos em cursos basicos;

IV- executar, acompanhar e avaliar cursos basicos;

V- cadastrar os profissionais necessarios ao desenvolvimento dos cursos basicos;

VI- elaborar e manter atualizados catdlogos de cursos bésicos;

VII- buscar, se necessdrio, patrocinios ou parcerias que possam custear ou reduzir o custo do
curso;

VIII- pesquisar, junto as empresas € comunidade, as necessidades de formagdo profissional
de nivel basico;

IX- fazer relatérios de desempenho funcional;

X- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral

Art. 61. Compete ao Coordenador de Interacdo do Servi¢o Escola-Empresa:

I- promover a efetiva realizagdo dos programas de supervisdo de estidgio curricular e ndo
curricular, visitas técnicas e acompanhamento de egressos;

II- elaborar convénios com as empresas, visando a realizagao do estdgio supervisionado;

III- promover encontros com empresas e profissionais;

I'V- fornecer subsidios para a avaliagdo e alteracdo do curriculo;

V- promover a orientagdo necessdria aos alunos e empresas com vistas ao mercado de
trabalho, a legislacdo de estdgio, ao 6rgao de classe;

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

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

VIII- organizar e promover estidgios 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- colaborar na organizacdo de eventos que visem a melhoria do processo ensino
aprendizagem,;

XI- fazer relatdrios de desempenho funcional;

XII- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 62. Compete ao Coordenador de promocao Cultural e Eventos:

I- planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades relacionas
ao desenvolvimento da propaganda, publicidade e realizagao de eventos da institui¢ao.

II- elaborar material de divulgacdo e promogdo da instituicdo, dos eventos e dos cursos;

III- dar suporte logistico aos eventos de cardter cientifico, técnico e tecnologico da
institui¢ao;

IV- fazer relatérios de desempenho funcional;

V- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.
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Art. 63. Compete ao Coordenador de Extensdo e Pesquisa Tecnoldgica:

I- planejar, controlar e acompanhar a prestacdo de servicos de assisténcia técnica e
consultoria em assuntos especializados de areas afins as habilitacdes mantidas pela Unidade Sede;

II- planejar, controlar e acompanhar a prestacao de servicos no que concerne a projetos,
producdo e manutencao de pecas, ferramentas, maquinas e equipamentos;

III- proceder as a¢des administrativas a execuc¢ao dos servicos;

IV- planejar, controlar e acompanhar a prestacdo de servigos no que se refere a realizacao de
ensaios tecnoldgicos;

V- organizar catdlogos de prestacdo de servigos que podem ser realizados pela Unidade
Sede;

VI- planejar, controlar e acompanhar a prestacdo de servigos no que concerne a elaboragdo
de projetos que se relacionem as habilitacdes mantidas pela Unidade Sede;

VII- planejar, controlar e acompanhar as atividades de manuten¢do das instalacbes da
Instituicdo, que envolvam o aluno;

VIII- planejar, controlar e acompanhar o projeto, a constru¢ao e/ou adaptacdo de maquinas
ou equipamentos didéticos, de acordo com as conveniéncias da Institui¢ao;

IX- providenciar a inscricdo e a selecdo de candidatos a Bolsa Especial para producio e
pesquisa escolar;

X- proporcionar condi¢des para o desenvolvimento pleno dos trabalhos aprovados;

XI- selecionar técnicos visando ao atendimento aos trabalhos de producdo e
desenvolvimento tecnoldgico;

XII- promover a integracao dos projetos com o processo ensino aprendizagem;

XIII- incentivar professores e alunos na elaboracdo e desenvolvimento de projetos de
producao;

XIV- propor aquisicdio de equipamentos, materiais e bibliografia necessaria ao
desenvolvimento dos trabalhos;

XV- manter intercAmbio com empresas visando detectar as necessidades quanto a produgao
e desenvolvimento;

XVI- avaliar e divulgar os resultados dos trabalhos realizados;

XVII- prestar consultoria especializada no ambito de competéncia da coordenagao;

XVIII- adotar os procedimentos necessarios a garantia de prioridades, propriedade industrial
e dos rendimentos oriundos da producdo e do desenvolvimento pelo patenteamento e formas afins,
tanto do produtor quanto da Instituicao e dos eventuais intervenientes, formalmente;

XIX- fazer relatorios de desempenho funcional;

XX- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 64. Ao Gerente de Tecnologia da Informacdo incumbe planejar, dirigir, controlar, avaliar
e executar as politicas internas da Institui¢do ligadas a gestdo da informac¢do, em consonancia com
as Diretorias de Ensino e Administracao e Planejamento, competindo-lhe:

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

II- elaborar estudos, quando solicitado e por iniciativa propria, com vistas a informatiza¢ao
das diferentes atividades da Instituicao;

III- manter a Instituicao em estado tecnoldgico de informatica atualizado e, para isto, fazer
andlise de produtos de mercado (hardware e software), homologando alternativas que melhor se
ajustem as necessidades;

IV- tracar estratégias de disseminagao dos recursos de informatica;

V- incentivar e apoiar iniciativas no desenvolvimento e na utilizacdo de ferramentas de
informadtica (hardware e software), tanto na area de ensino/pesquisa como na area administrativa;

VI- desenvolver pesquisas tecnoldgicas no ambito da informatica visando os interesses da
Institui¢do;

VII- gerir os recursos de informatica instalados na Instituicdo no sentido de manté-los
tecnologicamente atualizados e em condi¢des de uso;

REGULAMENTO INTERNO DA ETF-PALMAS 17



VIII- responsabilizar-se pela representatividade da Instituicao em eventos afins;

IX- manter intercambio com institui¢des congéneres e com 6rgaos de informatica das demais
IFEs.

X- fazer relatérios de desempenho funcional;

XI- exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

Art. 65. Compete ao Coordenador de Desenvolvimento de Sistemas de Informatica para o
Ensino;

I- executar a¢des relacionadas com a instalagdo de sistemas para o desenvolvimento funcional de
atividades de ensino;

II- desenvolver novas tecnologias de informacdo para atividades académicas;

III- atualizar continuamente os recursos informatizados utilizados nas atividades de ensino;

IV- fazer relatérios de desempenho funcional;

V- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 66. Compete ao Coordenador de Assisténcia e Manutencio de Informética:

I- executar acdes relacionadas com a assisténcia de sistemas para o desenvolvimento funcional
das atividades Institucionais;

II- desenvolver novas tecnologias de manutengdo para atividades institucionais;

III- atualizar continuamente os recursos informatizados nas atividades Institucionais;

IV- fazer relatérios de desempenho funcional;

V- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 67. Compete ao Coordenador dos laboratérios de Informatica:

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

II- auxiliar no gerenciamento da tecnologia da informagao no ambito da Institui¢do;

III- articular-se com outros 6rgaos afins para assegurar o acesso a novas tecnologias referentes a
operagao e manutencao dos sistemas e equipamentos de informética;

IV- intermediar o atendimento as Coordenacdes de Desenvolvimento de Sistemas de Informética
para o Ensino e Coordenacdo de Assisténcia e Manutengao de Informatica;

V- fazer relatérios de desempenho funcional;

VI - desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 68. Ao Gerente Educacional de Planejamento e Desenvolvimento Educacional incumbe
planejar, dirigir, controlar , avaliar e executar as politicas de desenvolvimento educacional da
Instituicdo, no que se refere a desenvolvimento curricular e programas pedagdégicos, competindo-
lhe:

I — elaborar, acompanhar, avaliar e coordenar a politica de desenvolvimento curricular de
nivel médio e superior da Institui¢do;

IT — planejar, executar e monitorar as atividades de Formacao de Formadores da Institui¢ao e
das Redes Estadual, Municipal e Particular de Educacao Profissional, se for o caso;

IIT — planejar, implantar, executar ¢ monitorar no ambito da Instituicdo os programas e
projetos especiais, ouvidas as instancias afins e 6rgdos oficiais que regulamentam a area;

IV — planejar, implantar e desenvolver o Sistema de Acompanhamento Continuo do
Desempenho Socioecondmico do Estado do Tocantins, com vistas as mudancgas que ocorram na
Rede Federal de Educacao Profissional;

V — auxiliar as demais geréncias educacionais na producao de kits didéticos;

VI - planejar, dirigir, orientar as atividades educacionais referentes aos Cursos Técnicos de
Nivel Médio;

VII — fazer relatérios de desempenho funcional;

VIII — desincumbir-se de outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.
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Competéncias dos Coordenadores Subordinados a Geréncia Educacional de
Planejamento e Desenvolvimento Educacional

Art. 69. Compete ao Coordenador do Processo Seletivo:

I- planejar, organizar, coordenar, acompanhar, avaliar e executar as atividades relacionadas
ao processo seletivo para ingresso de discentes na institui¢ao;

II- desenvolver estudos com vistas a melhoria continua do processo de selecao de discentes
para a institui¢do;

III- organizar e orientar as bancas de elaboracdo de provas a serem aplicadas no processo de
selecdo de discentes

IV- elaborar o edital do processo seletivo e 0 manual do candidato;

V- orientar os candidatos sobre o processo seletivo e as providéncias para sua inscri¢ao;

VI- levantar os custos do processo seletivo definindo em acordo com a Direcdo- Geral os
valores da taxa a ser cobrada dos candidatos;

VII- articular-se com os diversos segmentos da Instituicao objetivando a operacionalizag¢do do
processo seletivo;

VIII- articular-se com a Geréncia de Tecnologia da Informacdo, para condugdo do processo
seletivo;

IX- divulgar o processo seletivo nos meios de comunicagao disponiveis;

X- fazer relatérios de desempenho funcional;

XI- desenvolver outras atividades a ele atribuidas.

Art. 70. Compete ao Coordenador de Assisténcia ao Estudante:

I — providenciar o atendimento social necessdrio ao estudante;

II- propor e executar servigos assistenciais a comunidade escolar;

IIT - planejar e executar programas preventivos de satide, higiene e seguranca;

IV- realizar levantamentos scio-econdomico dos estudantes e candidatos ao processo seletivo;

V- organizar e participar da realizacdo dos eventos relacionados a formatura de alunos,
juntamente com a Coordena¢do de Comunicacgdo Social;

VI- planejar e implantar o servico de intercambio estudantil;

VII- articular-se com instituicdes de satide, buscando parcerias;

VIII - prover atendimento psicoldgico aos servidores;

IX- fazer relatérios de desempenho funcional;

X- disponibilizar para os alunos e servidores o servigco de saude;

XI- desenvolver projetos nas dreas de Servico Social, Psicologia e Orienta¢ao

XII- exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

Art. 71. Compete ao Coordenador de Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio:

I - inteirar-se, acompanhar e executar a legislacao federal vigente para a drea;

II — planejar, elaborar e executar o Ensino Técnico de Nivel Médio na Institui¢do;

II - articular-se com organismos afins com vistas a convénios ou outros instrumentos que
auxiliem na execucao da politica de implantacdo do Ensino Técnico de Nivel Médio na Institui¢ao;

IV — prestar assessoria a rede estadual, municipal e particular na drea do Ensino Técnico de
Nivel Médio;

V - XI- exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

Art. 72 — Compete ao Coordenador de Educacdo Fisica, Desporto e Lazer:
I- planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢ao das atividades relacionadas a
prética do esporte, do lazer e da cultura;
IT - elaborar programas de eventos desportivos, de lazer e culturais, em articulagdo com outros
organismos publicos e privados;
III- preparar, instalar e orientar o uso de equipamentos e instalacdes fisicas para a realizacio
de eventos desportivos, de lazer e culturais;
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IV- programar e executar o calendério anual de eventos;
V- fazer relatérios de desempenho funcional;
VI- desenvolver outras atividades a ele atribuidas pelo Diretor-Geral.

Art. 73. Ao Gerente Educacional das Areas Tecnoldgicas I incumbe planejar, dirigir,
controlar, avaliar e executar as politicas educacionais da Instituicdo no que se refere as dreas
tecnoldgicas; articular a estrutura dos curriculos com o mundo do trabalho; acompanhar a aplicacdao
dos programas de avaliacdo da aprendizagem, desenvolver programas de extensio e pesquisa na drea
tecnoldgica; auxiliar a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino e de Relacdes Empresariais e
Comunitdrias em suas atividades, competindo-lhe:

I- planejar, dirigir, coordenar e orientar a execu¢do das habilitacdes e modalidades das suas
Areas Profissionais nos niveis afetos i drea;

II- planejar, controlar e avaliar o curriculo pleno da Institui¢ao, implementando mecanismo
de avaliacio de desempenho das habilitacdes e modalidades das suas Areas Profissionais, no que
diz respeito a qualidade do ensino ministrado e sua adequagdo nas demandas diagnosticadas, tendo
por base os parametros curriculares nacionais;

ITI- promover estudos sobre estrutura e curriculos para o ensino tecnolégico nas suas Areas
Profissionais;

IV- propor e coordenar a implantacdo de programas de treinamento de docentes em
metodologias de ensino;

V- auxiliar a Geréncia de Apoio ao Ensino no planejamento e execug¢do de campanhas
educativas e de projetos de apoio ao desenvolvimento do ensino;

VI- realizar em parceria com as Coordenacdes das suas Areas Profissionais, o levantamento
da necessidade de contratacdo de novos professores;

VII- participar e/ou acompanhar o processo de selecdo de docentes, bem como propor
programas de treinamentos para os professores novatos;

VIII- colaborar com a Geréncia Educacional de Relagdes Empresariais e Comunitdrias na
execucdo e avaliagdo de estdgios e encontro de egressos, assim como no planejamento,
acompanhamento e avalia¢do dos cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores;

IX- executar atividades que visem implementar mecanismos de interacao e integracdo com
instituicdes de ensino tecnolégico nas suas Areas Profissionais, com o setor produtivo, visando
subsidiar a definicdo de estratégias de atendimento as demandas de formacgdo profissional, a
melhoria do processo ensino-aprendizagem e o intercambio de experiéncias;

X- executar atividades que visem acompanhar e controlar a implantacio de novas
habilitagdes e modalidades profissionais, em conformidade com a politica do ensino tecnolégico;

XI- apoiar e acompanhar o desenvolvimento de experiéncias pedagdgicas voltadas ao
aprimoramento curricular e a inovagao técnico-cientifico;

XII- executar atividades que visem acompanhar o desenvolvimento dos projetos
tecnoldgicos desenvolvidos na Instituicdo;

XIII- colaborar nas atividades que visem acompanhar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas sobre demanda qualitativa e acompanhamento de egressos, visando a adequacdo de
habilitacdes e modalidades oferecidas pela Instituicio ao setor produtivo e aos avangos
tecnoldgicos;

XIV- colaborar com a Geréncia Educacional de Planejamento e Desenvolvimento Curricular
nas atividades que visem a aprovacdo e reconhecimento das habilitacdes e modalidades previstas
nos objetivos da Institui¢do;

XV- promover estudos e pesquisas para subsidiar a adequacdo, a criagdo e ou extin¢ao de
habilitagdes e/ou modalidades profissionais, bem como a pds-graduacdo, segundo as demandas
econdmicas e sociais do Estado;

XVI- coordenar o planejamento, a execugdo e avaliacdo do processo ensino aprendizagem:;

XVII- participar do Conselho Pedagégico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicdo;
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XVIII- participar do Colegiado da Area Profissional subsidiando a Diretoria de Ensino nos
assuntos referentes as transferéncias, adaptacdo curricular, aproveitamento de competéncias e
habilidades e reformulacao curricular;

XIX- fazer relatérios de desempenho funcional;

XX- exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

Competéncias dos Coordenadores Subordinados a
Geréncia Educacional das Areas Tecnologicas I:

Art. 74. Compete ao Coordenador da Area de Indistria:

I- subsidiar a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino na distribuicdo das aulas das
disciplinas da sua matriz curricular, entre os respectivos professores;

II- avaliar, em articulacdo com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o ensino ministrado em
sua drea de atuacao;

I1I- indicar & Geréncia Educacional da Areas Tecnolégicas I o quadro de necessidades para
contratacio de novos professores e participar do processo seletivo;

IV- coordenar, em articulacio com a Coordenacao Técnico-Pedagdgica, o planejamento
pedagdgico da sua drea;

V- planejar e elaborar o material destinado a reposi¢do de conteddo, recuperacao,
dependéncia e adaptacio;

VI- responsabilizar-se pela atualizacdo dos Programas e Planos de Ensino junto a CoTePe;

VII- elaborar propostas de matrizes curriculares da Area de Inddstria, com a orientagdo da
Geréncia Educacional das AreasTecnol(’)gicaS I, da CoTePe e da Diretoria de Ensino;

VIII- participar da elabora¢do, execucdo e avaliagdo da Proposta Pedagdgica;

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

X- responsabilizar-se pelo patrimonio colocado a disposicao de sua Coordenacao;

XI- coordenar, em articulagio com a Coordenacdo de Servico Escola-Empresa, o
acompanhamento e avalia¢do dos estagidrios de sua area;

XII- colaborar com informagdes, junto a Coordenagdo da Biblioteca, possibilitando que seja
atualizado o acervo e a aquisi¢do de novos titulos;

XIII- colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizacio e
aprimoramento dos recursos humanos das drea docente e técnico-administativa de sua drea;

XIV- planejar com a Coordenagdo de Servi¢o Escola-Empresa a programacao e execugdo de
estagios;

XV- participar de estudos para criacdo e/ou extin¢gdo de habilitacbes e modalidades
profissionais;

XVI- programar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, cursos de
formacao inicial e continuada;

XVII- planejar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, pesquisas
diversas que sejam de relevancia para a Institui¢do e a comunidade;

XVIII- estimular os professores da sua Area Profissional a realizarem estudos que visem ao
seu aprimoramento;

XIX- avaliar, juntamente, com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, continuamente e
apresentar relatério bimestral, analisando os planos de ensino, objetivando a melhoria da
aprendizagem e prevenir a evasao e reprovacao;

XX- participar obrigatoriamente de reunides e eventos quando convocados pela Institui¢do;

XXI- participar do Conselho Pedagdgico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicao;

XXII- participar do Colegiado da Area Profissional da Indistria subsidiando a Diretoria de
Ensino nos assuntos referentes as transferéncias, adaptacdo curricular, aproveitamento de
competéncias e habilidades e reformulacao curricular;

XXIII- fazer relatérios de desempenho funcional;
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XXIV- desenvolver outras atividades a ele atribuidas ao Diretor-Geral.

Art. 75. Compete ao Coordenador da Area de Informatica:

I- subsidiar a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino na distribui¢do das aulas das
disciplinas da sua matriz curricular, entre os respectivos professores;

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

III- indicar & Geréncia Educacional da Areas Tecnoldgicas I o quadro de necessidades para
contratacio de novos professores e participar do processo seletivo;

IV- coordenar, em articulagdo com a Coordenac¢do Técnico-Pedagdgica, o planejamento
pedagdgico da sua drea;

V- planejar e elaborar o material destinado a reposicdo de conteddo, recuperacdo,
dependéncia e adaptacao;

VI- responsabilizar-se pela atualizacdo dos Programas e Planos de Ensino junto a CoTePe;

VII- elaborar propostas de matrizes curriculares da Area de Informética, com a orientagdo da
Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, da CoTePe e da Diretoria de Ensino;

VIII- participar da elabora¢do, execucdo e avaliagdo da Proposta Pedagdgica;

IX- solicitar a aquisicdo de material e equipamentos, bem como controlar seu uso e
manutenc¢ao;

X- responsabilizar-se pelo patrimonio colocado a disposi¢cdo de sua Coordenacao;

XI- coordenar, em articulagdio com a Coordenacdo de Servico Escola-Empresa, o
acompanhamento e avaliacdo dos estagidrios de sua érea;

XII- colaborar com informagdes, junto a Coordenac@o da Biblioteca, possibilitando que seja
atualizado o acervo e a aquisi¢do de novos titulos;

XIII- colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizagdo e
aprimoramento dos recursos humanos das area docente e técnico-administativa de sua drea;

XIV- planejar com a Coordenacdo de Servigo Escola-Empresa a programacao e execucao de
estagios;

XV- participar de estudos para criacdo e/ou extingdo de habilitacdes e modalidades
profissionais;

XVI- programar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, cursos de
formacdo inicial e continuada de trabalhadores;

XVII- planejar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, pesquisas
diversas que sejam de relevancia para a Institui¢do e a comunidade;

XVIII- estimular os professores da sua Area Profissional a realizarem estudos que visem ao
seu aprimoramento;

XIX- avaliar, juntamente, com a Coordenagdo Técnico-Pedagdgica, continuamente e
apresentar relatério bimestral, analisando os planos de ensino, objetivando a melhoria da
aprendizagem e prevenir a evasdo e reprovacio;

XX- participar obrigatoriamente de reunides e eventos quando convocados pela Institui¢do;

XXI- participar do Conselho Pedagégico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicdo;

XXII- participar do Colegiado da Area Profissional da Informdtica subsidiando a Diretoria
de Ensino nos assuntos referentes as transferéncias, adaptacdo curricular, aproveitamento de
competéncias e habilidades e reformulagdo curricular;

XXIII- fazer relatorios de desempenho funcional;

XXIV- desenvolver outras atividades a ele atribuidas ao Diretor-Geral

Art. 76. Compete ao Coordenador da Area de Gestio:
I- subsidiar a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino na distribui¢do das aulas das
disciplinas da sua matriz curricular, entre os respectivos professores;
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II- avaliar, em articulacdo com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o ensino ministrado em
sua drea de atuacao;

I1I- indicar & Geréncia Educacional da Areas Tecnolégicas I o quadro de necessidades para
contratacio de novos professores e participar do processo seletivo;

IV- coordenar, em articulacio com a Coordenacdao Técnico-Pedagdgica, o planejamento
pedagdgico da sua drea;

V- planejar e elaborar o material destinado a reposi¢cdo de conteido, recuperacao,
dependéncia e adaptacio;

VI- responsabilizar-se pela atualizacdo dos Programas e Planos de Ensino junto a CoTePe;

VII- elaborar propostas de matrizes curriculares da Area de gestdo, com a orientagio da
Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, da CoTePe e da Diretoria de Ensino;

VIII- participar da elaboragdo, execucdo e avaliagdao da Proposta Pedagdgica;

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

X- responsabilizar-se pelo patrimonio colocado a disposi¢cdo de sua Coordenacao;

XI- coordenar, em articulagio com a Coordenacdo de Servico Escola-Empresa, o
acompanhamento e avaliacdo dos estagidrios de sua érea;

XII- colaborar com informagdes, junto a Coordenagdo da Biblioteca, possibilitando que seja
atualizado o acervo e a aquisi¢do de novos titulos;

XIII- colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizacio e
aprimoramento dos recursos humanos das drea docente e técnico-administativa de sua drea;

XIV- planejar com a Coordenagdo de Servi¢o Escola-Empresa a programacao e execugdo de
estagios;

XV- participar de estudos para criacdo e/ou extin¢gdo de habilitacbes e modalidades
profissionais;

XVI- programar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, cursos de
formacao inicial e continuada;

XVII- planejar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, pesquisas
diversas que sejam de relevancia para a Institui¢do e a comunidade;

XVIII- estimular os professores da sua Area Profissional a realizarem estudos que visem ao
seu aprimoramento;

XIX- avaliar, juntamente, com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, continuamente e
apresentar relatério bimestral, analisando os planos de ensino, objetivando a melhoria da
aprendizagem e prevenir a evasao e reprovacao;

XX- participar obrigatoriamente de reunides e eventos quando convocados pela Institui¢ao;

XXI- participar do Conselho Pedagdgico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicao;

XXII- participar do Colegiado da Area Profissional de Gestdo subsidiando a Diretoria de
Ensino nos assuntos referentes as transferéncias, adaptacdo curricular, aproveitamento de
competéncias e habilidades e reformulacdo curricular;

XXIII- fazer relatérios de desempenho funcional;

XXIV- desenvolver outras atividades a ele atribuidas ao Diretor-Geral

Art. 77. Compete ao Coordenador da Area de Turismo e Hospitalidade:

I- subsidiar a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino na distribui¢do das aulas das
disciplinas da sua matriz curricular, entre os respectivos professores;

II- avaliar, em articulagdo com a Coordenagdo Técnico-Pedagdgica, o ensino ministrado em
sua drea de atuacao;

III- indicar & Geréncia Educacional da Areas Tecnoldgicas I o quadro de necessidades para
contratacio de novos professores e participar do processo seletivo;

IV- coordenar, em articulagio com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o planejamento
pedagdgico da sua drea;
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V- planejar e elaborar o material destinado a reposi¢cdo de conteido, recuperacao,
dependéncia e adaptacao;

VI- responsabilizar-se pela atualizacdo dos Programas e Planos de Ensino junto a CoTePe;

VII- elaborar propostas de matrizes curriculares da Area de Turismo e Hospitalidade, com a
orientacio da Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, da CoTePe e da Diretoria de Ensino;

VIII- participar da elaboragdo, execucdo e avaliagdo da Proposta Pedagdgica;

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

X- responsabilizar-se pelo patrimonio colocado a disposi¢cdo de sua Coordenacao;

XI- coordenar, em articulagio com a Coordenacdo de Servico Escola-Empresa, o
acompanhamento e avaliacdo dos estagidrios de sua area;

XII- colaborar com informagdes, junto a Coordenagdo da Biblioteca, possibilitando que seja
atualizado o acervo e a aquisi¢dao de novos titulos;

XIII- colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizacio e
aprimoramento dos recursos humanos das area docente e técnico-administativa de sua area;

XIV- planejar com a Coordenacgdo de Servi¢o Escola-Empresa a programacao e execugdo de
estagios;

XV- participar de estudos para criacdo e/ou extin¢gdo de habilitacdes e modalidades
profissionais;

XVI- programar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, cursos de
formacao inicial e continuada de trabalahdores;

XVII- planejar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, pesquisas
diversas que sejam de relevancia para a Institui¢do e a comunidade;

XVIII- estimular os professores da sua Area Profissional a realizarem estudos que visem ao
seu aprimoramento;

XIX- avaliar, juntamente, com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, continuamente e
apresentar relatério bimestral, analisando os planos de ensino, objetivando a melhoria da
aprendizagem e prevenir a evasao e reprovacao;

XX- participar obrigatoriamente de reunides e eventos quando convocados pela Institui¢ao;

XXI- participar do Conselho Pedagogico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicao;

XXII- participar do Colegiado da Area Profissional de Turismo e Hospitalidade subsidiando
a Diretoria de Ensino nos assuntos referentes as transferéncias, adaptacdo curricular,
aproveitamento de competéncias e habilidades e reformulacao curricular;

XXIII- fazer relatérios de desempenho funcional;

XXIV- desenvolver outras atividades a ele atribuidas ao Diretor-Geral

Art. 78. Compete ao Coordenador dos Laboratérios das Areas Tecnoldgicas I:

I- subsidiar a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino no uso dos equipamentos
laboratoriais das Areas Tecnoldgicas I;

II- avaliar, em articulagdio com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, a execugdo de
atividades em sua drea de atuagdo;

III- indicar & Geréncia Educacional da Areas Tecnoldgicas I o quadro de necessidades para
aquisi¢do de novos equipamentos;

IV- coordenar, em articulacdo com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o planejamento de
uso pedagdgico dos equipamentos laboratoriais da sua area;

V- planejar e elaborar o hordrio destinado a reposicdo de contetido, recuperacao,
dependéncia e adaptacao;

VI- responsabilizar-se pela utilizagao dos equipamentos laboratoriais;

VII- elaborar propostas de melhoria das atividades pedagdgicas oferecidas por sua drea, em
conjunto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, a CoTePe e a Diretoria de Ensino;

VIII- participar da elaboracdo, execu¢do e avaliacdo da Proposta Pedagdgica no que couber
e no ambito de sua area;
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IX- solicitar a aquisicdo de material e equipamentos, bem como controlar seu uso e
manutencao;

X- responsabilizar-se pelo patrimonio colocado a disposi¢cdo de sua Coordenacao;

XI- colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizacdo e
aprimoramento dos recursos humanos das area docente e técnico-administativa de sua area;

XII- avaliar, juntamente, com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, continuamente e
apresentar relatério bimestral, analisando os planos de ensino, objetivando a melhoria da
aprendizagem e prevenir a evasio e reprovacaio;

XIII- participar obrigatoriamente de reunides e eventos quando convocados pela Instituicao;

XIV- participar do Conselho Pedagdgico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicdo;

XV- fazer relatérios de desempenho funcional;

XVI- desenvolver outras atividades a ele atribuidas ao Diretor-Geral.

Art. 79. Ao Gerente Educacional das Areas Tecnoldgicas II incumbe planejar, dirigir,
controlar, avaliar e executar as politicas educacionais da Instituicdo, no que se refere as areas
tecnoldgicas; articular a estrutura dos curriculos com o mundo do trabalho; acompanhar a aplicacdao
dos programas de avaliacdo da aprendizagem, desenvolver programas de extensio e pesquisa na drea
tecnoldgica; auxiliar a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino e de Relacdes Empresariais e
Comunitarias em suas atividades, competindo-lhe:

I- planejar, dirigir, coordenar e orientar a execug¢do das habilitacdes e modalidades das suas
Areas Profissionais nos niveis afetos a drea;

II- planejar, controlar e avaliar o curriculo pleno da Institui¢do, implementando mecanismo
de avaliacdo de desempenho das habilitacdes e modalidades das suas Areas Profissionais, no que
diz respeito a qualidade do ensino ministrado e sua adequagao nas demandas diagnosticadas, tendo
por base os parametros curriculares nacionais;

III- promover estudos sobre estrutura e curriculos para o ensino tecnolégico nas suas Areas
Profissionais;

IV- propor e coordenar a implantacdo de programas de treinamento de docentes em
metodologias de ensino;

V- auxiliar a Geréncia de Apoio ao Ensino no planejamento e execug¢do de campanhas
educativas e de projetos de apoio ao desenvolvimento do ensino;

VI- realizar em parceria com as Coordenacdes das Areas Tecnoldgicas II, o levantamento da
necessidade de contratacdo de novos professores;

VII- participar e/ou acompanhar o processo de selecio de docentes, bem como propor
programas de treinamentos para os professores novatos;

VIII- colaborar com a Geréncia Educacional de Rela¢des Empresariais e Comunitarias na
execucdo e avaliagdo de estdgios e encontro de egressos, assim como no planejamento,
acompanhamento e avalia¢do dos cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores;

IX- executar atividades que visem implementar mecanismos de interacao e integracdo com
instituicdes de ensino tecnolégico nas suas Areas Profissionais, com o setor produtivo, visando
subsidiar a definicdo de estratégias de atendimento as demandas de formacgdo profissional, a
melhoria do processo ensino-aprendizagem e o intercambio de experiéncias;

X- executar atividades que visem acompanhar e controlar a implantacio de novas
habilitagdes e modalidades profissionais, em conformidade com a politica do ensino tecnolégico;

XI- apoiar e acompanhar o desenvolvimento de experiéncias pedagdgicas voltadas ao
aprimoramento curricular e a inovagao técnico-cientifico;

XII- executar atividades que visem acompanhar o desenvolvimento dos projetos
tecnoldgicos desenvolvidos na Instituicdo;

XIII- colaborar nas atividades que visem acompanhar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas sobre demanda qualitativa e acompanhamento de egressos, visando a adequacdo de
habilitagdbes e modalidades oferecidas pela Instituicio ao setor produtivo e aos avangos
tecnoldgicos;
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XIV- colaborar com a Geréncia Educacional de Planejamento e Desenvolvimento Curricular
nas atividades que visem a aprovacdo e reconhecimento das habilitacdes e modalidades previstas
nos objetivos da Institui¢ao;

XV- promover estudos e pesquisas para subsidiar a adequacdo, a criacdo e ou extin¢do de
habilitacdes e/ou modalidades profissionais, bem como a pods-graduacdo, segundo as demandas
econdmicas e sociais do Estado;

XVI- coordenar o planejamento, a execugdo e avaliacao do processo ensino aprendizagem;

XVII- participar do Conselho Pedagégico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicdo;

XVIII- participar do Colegiado da sua Area Profissional subsidiando a Diretoria de Ensino
nos assuntos referentes as transferéncias, adaptacdo curricular, aproveitamento de competéncias e
habilidades e reformulacdo curricular;

XIX- fazer relatorios de desempenho funcional;

XX- exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

Competéncias dos Coordenadores Subordinados a
Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I1:

Art. 80. Compete ao Coordenador da Area de Construgio Civil:

I- subsidiar a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino na distribuicdo das aulas das
disciplinas da sua matriz curricular, entre os respectivos professores;

II- avaliar, em articulacdo com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o ensino ministrado em
sua area de atuacgdo;

I1I- indicar 2 Geréncia Educacional da Areas Tecnoldgicas IT o quadro de necessidades para
contrata¢do de novos professores e participar do processo seletivo;

IV- coordenar, em articulacio com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o planejamento
pedagdgico da sua drea;

V- planejar e elaborar o material destinado a reposicdo de conteddo, recuperacdo,
dependéncia e adaptacao;

VI- responsabilizar-se pela atualizacdo dos Programas e Planos de Ensino junto a CoTePe;

VII- elaborar propostas de matrizes curriculares da Area de Construcdo Civil, com a
orientacdo da Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, da CoTePe e da Diretoria de Ensino;

VIII- participar da elaboragao, execucao e avaliagdao da Proposta Pedagdgica;

IX- solicitar a aquisicdo de material e equipamentos, bem como controlar seu uso e
manutenc¢ao;

X- responsabilizar-se pelo patrimonio colocado a disposi¢cdo de sua Coordenacao;

XI- coordenar, em articulagdo com a Coordenacdo de Servico Escola-Empresa, o
acompanhamento e avaliacdo dos estagidrios de sua érea;

XII- colaborar com informagdes, junto a Coordenac@o da Biblioteca, possibilitando que seja
atualizado o acervo e a aquisi¢do de novos titulos;

XIII- colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizagdo e
aprimoramento dos recursos humanos das area docente e técnico-administativa de sua drea;

XIV- planejar com a Coordenacdo de Servigo Escola-Empresa a programacao e execucao de
estagios;

XV- participar de estudos para criacdo e/ou extingdo de habilitacdes e modalidades
profissionais;

XVI- programar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, cursos de
formacdo inicial e continuada de trabalhadores;

XVII- planejar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas II, pesquisas
diversas que sejam de relevancia para a Institui¢do e a comunidade;

XVIII- estimular os professores da sua Area Profissional a realizarem estudos que visem ao
seu aprimoramento;
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XIX- avaliar, juntamente, com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, continuamente e
apresentar relatério bimestral, analisando os planos de ensino, objetivando a melhoria da
aprendizagem e prevenir a evasio e reprovacao;

XX- participar obrigatoriamente de reunides e eventos quando convocados pela Institui¢do;

XXI- participar do Conselho Pedagdgico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicao;

XXII- participar do Colegiado da Area Profissional da Construcio Civil subsidiando a
Diretoria de Ensino nos assuntos referentes as transferéncias, adaptacao curricular, aproveitamento
de competéncias e habilidades e reformulacdo curricular;

XXIII- fazer relatérios de desempenho funcional;

XXIV- desenvolver outras atividades a ele atribuidas ao Diretor-Geral.

Art. 81. Compete ao Coordenador da Area de Meio Ambiente:

I- subsidiar a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino na distribuicdo das aulas das
disciplinas da sua matriz curricular, entre os respectivos professores;

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

III- indicar & Geréncia Educacional da Areas Tecnoldgicas II o quadro de necessidades para
contrata¢do de novos professores e participar do processo seletivo;

IV- coordenar, em articulacio com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o planejamento
pedagdgico da sua drea;

V- planejar e elaborar o material destinado a reposi¢cdo de conteddo, recuperacdo,
dependéncia e adaptacao;

VI- responsabilizar-se pela atualizacdo dos Programas e Planos de Ensino junto a CoTePe;

VII- elaborar propostas de matrizes curriculares da Area de Meio Ambiente, com a
orientacdo da Geréncia Educacional das AreasTecnolégicas I, da CoTePe e da Diretoria de Ensino;

VIII- participar da elaboragdo, execucao e avaliagao da Proposta Pedagdgica;

IX- solicitar a aquisicdo de material e equipamentos, bem como controlar seu uso e
manutenc¢ao;

X- responsabilizar-se pelo patrimonio colocado a disposi¢cdo de sua Coordenacao;

XI- coordenar, em articulagdio com a Coordenacdo de Servico Escola-Empresa, o
acompanhamento e avalia¢do dos estagidrios de sua area;

XII- colaborar com informagdes, junto a Coordenac@o da Biblioteca, possibilitando que seja
atualizado o acervo e a aquisi¢do de novos titulos;

XIII- colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizagdo e
aprimoramento dos recursos humanos das area docente e técnico-administativa de sua drea;

XIV- planejar com a Coordenacdo de Servigo Escola-Empresa a programacao e execucao de
estagios;

XV- participar de estudos para criacdo e/ou extingdo de habilitacdes e modalidades
profissionais;

XVI- programar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, cursos de
formacdo inicial e continuada de trabalhadores;

XVII- planejar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas II, pesquisas
diversas que sejam de relevancia para a Institui¢do e a comunidade;

XVIII- estimular os professores da sua Area Profissional a realizarem estudos que visem ao
seu aprimoramento;

XIX- avaliar, juntamente, com a Coordenagdo Técnico-Pedagdgica, continuamente e
apresentar relatério bimestral, analisando os planos de ensino, objetivando a melhoria da
aprendizagem e prevenir a evasdo e reprovacio;

XX- participar obrigatoriamente de reunides e eventos quando convocados pela Institui¢ao;

XXI- participar do Conselho Pedagégico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Institui¢do;
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XXII- participar do Colegiado da Area Profissional de Meio Ambiente subsidiando a
Diretoria de Ensino nos assuntos referentes as transferéncias, adaptacao curricular, aproveitamento
de competéncias e habilidades e reformulacdo curricular;

XXIII- fazer relatérios de desempenho funcional;

XXIV- desenvolver outras atividades a ele atribuidas ao Diretor-Geral.

Art. 82. Compete ao Coordenador da Area de Geomitica:

I- subsidiar a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino na distribuicdo das aulas das
disciplinas da sua matriz curricular, entre os respectivos professores;

II- avaliar, em articulagcdo com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o ensino ministrado em
sua drea de atuacao;

III- indicar & Geréncia Educacional da Areas Tecnoldgicas II o quadro de necessidades para
contratacio de novos professores e participar do processo seletivo;

IV- coordenar, em articulagdo com a Coordenac¢do Técnico-Pedagdgica, o planejamento
pedagdgico da sua drea;

V- planejar e elaborar o material destinado a reposicdo de conteddo, recuperacdo,
dependéncia e adaptacao;

VI- responsabilizar-se pela atualizacdo dos Programas e Planos de Ensino junto a CoTePe;

VII- elaborar propostas de matrizes curriculares da Area de Geomética, com a orientacdo da
Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, da CoTePe e da Diretoria de Ensino;

VIII- participar da elaboragao, execucao e avaliagdao da Proposta Pedagdgica;

IX- solicitar a aquisicdo de material e equipamentos, bem como controlar seu uso e
manutenc¢ao;

X- responsabilizar-se pelo patrimonio colocado a disposi¢cdo de sua Coordenacao;

XI- coordenar, em articulagdio com a Coordenacdo de Servico Escola-Empresa, o
acompanhamento e avaliacdo dos estagidrios de sua érea;

XII- colaborar com informagdes, junto a Coordenacdo da Biblioteca, possibilitando que seja
atualizado o acervo e a aquisi¢do de novos titulos;

XIII- colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizagdo e
aprimoramento dos recursos humanos das area docente e técnico-administativa de sua drea;

XIV- planejar com a Coordenacdo de Servigo Escola-Empresa a programacao e execucao de
estagios;

XV- participar de estudos para criacdo e/ou extingdo de habilitacdes e modalidades
profissionais;

XVI- programar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, cursos de
formacdo inicial e continuada de trabalhadores;

XVII- planejar junto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas II, pesquisas
diversas que sejam de relevancia para a Institui¢do e a comunidade;

XVIII- estimular os professores da sua Area Profissional a realizarem estudos que visem ao
seu aprimoramento;

XIX- avaliar, juntamente, com a Coordenagdo Técnico-Pedagdgica, continuamente e
apresentar relatério bimestral, analisando os planos de ensino, objetivando a melhoria da
aprendizagem e prevenir a evasdo e reprovacio;

XX- participar obrigatoriamente de reunides e eventos quando convocados pela Institui¢do;

XXI- participar do Conselho Pedagégico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicdo;

XXII- participar do Colegiado da Area Profissional de Geomadtica subsidiando a Diretoria de
Ensino nos assuntos referentes as transferéncias, adaptacdo curricular, aproveitamento de
competéncias e habilidades e reformulagdo curricular;

XXIII- fazer relatorios de desempenho funcional;

XXIV- desenvolver outras atividades a ele atribuidas ao Diretor-Geral.

Art. 83. Compete ao Coordenador dos Laboratérios das Areas Tecnoldgicas II:
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I- subsidiar a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino no uso dos equipamentos
laboratoriais das Areas Tecnoldgicas II;

II- avaliar, em articulagdo com a Coordenagdo Técnico-Pedagdgica, a execugdo de
atividades em sua drea de atuagao;

I1I- indicar 2 Geréncia Educacional da Areas Tecnoldgicas IT o quadro de necessidades para
aquisicdo de novos equipamentos;

IV- coordenar, em articulacdo com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, o planejamento de
uso pedagdgico dos equipamentos laboratoriais da sua drea;

V- planejar e elaborar o hordrio destinado a reposicdo de conteudo, recuperacao,
dependéncia e adaptacio;

VI- responsabilizar-se pela utilizagdo dos equipamentos laboratoriais;

VII- elaborar propostas de melhoria das atividades pedagdgicas oferecidas por sua drea, em
conjunto com a Geréncia Educacional das Areas Tecnoldgicas I, a CoTePe e a Diretoria de Ensino;

VIII- participar da elaboracdo, execugdo e avaliacdo da Proposta Pedagdgica no que couber
e no ambito de sua area;

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

X- responsabilizar-se pelo patrimdnio colocado a disposicdo de sua Coordenacao;

XI- colaborar nos estudos que objetivem planejar cursos que busquem a atualizacdo e
aprimoramento dos recursos humanos das area docente e técnico-administativa de sua drea;

XII- avaliar, juntamente, com a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica, continuamente e
apresentar relatério bimestral, analisando os planos de ensino, objetivando a melhoria da
aprendizagem e prevenir a evasao e reprovacao;

XIII- participar obrigatoriamente de reunides e eventos quando convocados pela Institui¢do;

XIV- participar do Conselho Pedagégico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicdo;

XV- fazer relatérios de desempenho funcional;

XVI- desenvolver outras atividades a ele atribuidas ao Diretor-Geral.

Art. 84. Ao Gerente Educacional de Apoio ao Ensino incumbe planejar, dirigir, controlar,
acompanhar e avaliar as atividades de apoio ao desenvolvimento do ensino, desenvolver e executar
programas de certificagdo, competindo-lhe:

I- planejar, controlar e disponibilizar os ambientes da Instituicdo para as atividades de
ensino, pesquisa € extensdo nos trés turnos, em articulacio com a Geréncia de Administracdo e
Manutencio e Coordenacdes de Areas Profissionais;

II- vistoriar salas, laboratdrios e equipamentos, mensalmente, e propor a Geréncia de
Administracao e Manutencao a reposicao, troca e conserto de moveis, equipamentos e materiais;

I1I- elaborar em articulagdo com as Coordenacdes de Areas Profissionais e Académicas o
horério escolar e controlar a freqii€éncia dos docentes;

IV- providenciar documento funcional de identificagdo dos alunos;

V- propor e executar o Calendario Escolar;

VI- controlar e viabilizar o lancamento dos conceitos no sistema, pelos professores, dentro
dos prazos fixados;

VII- realizar estudos que visem a dinamizagdo da Biblioteca da Institui¢do;

VIII- programar e executar campanhas educativas;

IX- cobrar das Coordenagdes de Areas Profissionais e Académicas, juntamente com a
CoTePe a entrega de programas e planos de ensino, bem como matrizes curriculares;

X- coordenar o trabalho de coleta de indicacdo bibliografica, junto as Coordenacdes de
Areas, Geréncias e setores para a constante atualizacdo do acervo da Biblioteca;

XI- programar, executar e avaliar programas de treinamento para os servidores das
Coordenacdes, em articulagdo com a Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
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XII- participar do planejamento, controle e avaliacdo do curriculo pleno da Institui¢do, junto
com as Geréncias Educacionais das Areas Tecnoldgicas e da Geréncia Educacional de
Planejamento e Desenvolvimento Curricular, juntamente com as demais Geréncias;

XIII- orientar o processo de registro escolar dos alunos, a matricula e emitir histérico
escolar, boletins, certificados, diplomas e outros documentos oficiais relativos aos alunos junto com
a Coordenacido de Registros Escolares;

XIV- garantir a ordem disciplinar nas dependéncias da Institui¢do, junto com a Coordenacao
de Turnos e CoTePe;

XV- preparar e distribuir os didrios de classe para os professores;

XVI- realizar estudos que visem a uma melhor adequacgio e utilizacdo dos ambientes fisicos
da Institui¢do, juntamente com a Gerencia de Administragdo e Manutencao.

XVII- auxiliar o Nucleo de Avaliagdo Institucional no que concerne ao fornecimento de
dados a serem coletados;

XVIII- responsabilizar-se pelo fornecimento de dados estatisticos, zelando pela sua
fidedignidade;

XIX- participar do planejamento e controle das visitas técnicas e micro-estdgios com a
Geréncia Educacional de Relacdes Empresariais e Comunitarias;

XX- responsabilizar-se pela comunicacdo enviada aos alunos, juntamente com a
Coordenacao de Turno;

XXI- publicar os resultados finais ao corpo discente nos prazos fixados;

XXII- participar do Conselho Pedagégico subsidiando a Diretoria de Ensino nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicdo;

XXIII- fazer relatérios de desempenho funcional;

XXIV- exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

Competéncias dos Coordenadores Subordinados a
Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino:

Art. 85. Compete ao Coordenador Técnico-Pedagdgico:

I- planejar e acompanhar, juntamente com as Coordenagdes de habilitacdes e modalidades a
execucdo e avaliacdo dos Curriculos e Programas;

II- orientar o corpo docente na organizagdo de programas e planos de ensino, instrumentos
de avaliacdo e apuracdo de resultados;

III- assessorar os professores na selecao e utilizagdo de recursos didéticos e procedimentos
metodoldgicos;

I'V- assessorar os professores na identificacdo de causas determinantes do baixo rendimento
escolar dos alunos;

V- realizar o acompanhamento das turmas e/ou alunos indicados pelos professores,
coordenadores, representantes de turmas e outros, quando da identificacdo de problemas de
aprendizagem e/ou adaptacao;

VI- planejar, executar e avaliar programas que previnam os problemas de aprendizagem e/ou
adaptacgao;

VII- realizar Conselhos de Andlise com coordenadores, alunos e professores de todas as
turmas da Instituicdo quando solicitados, para detec¢do e avaliagdo do rendimento escolar e/ou
problemas relacionados a turma como um todo e/ou individual;

VIII- planejar com os coordenadores, as reunides de orientacdo para outras comunidades
escolares sobre habilitacdes e modalidades, suas especificidades e/ou tendéncias junto ao mercado
de trabalho;

IX- realizar trabalho conjunto com a Coordenagdo de Assisténcia ao Estudante e Servidores,
objetivando realizar o acompanhamento psicopedagdgico aos alunos;

X- realizar reunido de pais objetivando informa-los sobre o funcionamento pedagdgico e
administrativo da Institui¢ao;

XI- atender pais e/ou responsaveis por alunos(as);
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XII- atender a comunidade externa informando, quanto ao funcionamento da Instituicdo e
das habilitacdes e modalidades;

XIII- recepcionar alunos de escolas das redes publica e particular que visitam a Institui¢ao;

XIV- articular, apoiar e viabilizar a acdo pedagdgica cotidiana, juntamente com as geréncias
e coordenacdes;

XV- organizar arquivos pessoais dos alunos com vistas a um acompanhamento
psicopedagogico;

XVI- participar do planejamento, execucdo e avaliacio do processo seletivo de novos
alunos;

XVII- manter intercambio de informag¢des educacionais com Institui¢cdes e profissionais da
area educacional;

XVIII- promover e/ou participar de encontros, semindrios e cursos de atualizacdo;

XIX- participar, junto a GDRH, do processo de selecdo de novos professores;

XX- planejar e realizar a semana pedagdgica, juntamente, com as Geréncias Educacionais de
Areas Tecnoldgicas e a Diretoria de Ensino;

XXI- planejar e realizar reunides pedagdgicas com os professores das habilitagdes e
modalidades com o objetivo de discutir questdes pedagdgicas;

XXII- organizar eventos envolvendo coordenagdes , setores e geréncias, visando tornar o
ambiente escolar um constante laboratério de aprendizagem:;

XXIII- indicar a GDRH cursos, treinamentos e semindrios, necessdrios a capacitacao do
pessoal envolvido nas atividades pedagogicas;

XXIV- colaborar com a Coordenagdo do Servigo de Interacao Escola-empresa;

XXV- colaborar com a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino na caracterizacdo e
composicao de turmas e grupos de alunos;

XXVI- sugerir e colaborar na organiza¢do e execucao de programas preventivos de satde,
higiene, seguranca e outros de educacdo complementar;

XXVII- divulgar junto a comunidade escolar os programas e planos de ensino;

XXVIII- participar do Conselho Pedagdgico subsidiando a Diretoria da Sede nos assuntos de
interesse pedagdgico da Instituicao;

XXIX- fazer relatorios de desempenho funcional;

XXX- desenvolver outras atividades a ele atribuidas.

Art. 86. Compete ao Coordenador de Registros Escolares:

I- efetuar todos os registros escolares relativos ao corpo discente;

II- preparar e informar processos relativos ao corpo discente;

III- entregar nos prazos determinados os resultados finais para os alunos;

I'V- organizar e manter sob sua guarda dossiés individuais de alunos;

V- efetuar a matricula de alunos;

VI- preparar as listas de turmas para elaboracdo do didrio de classe, receber, conferir, assinar e
arquivar 0s mesmos;

VII- manter atualizados os levantamentos e informacdes sobre desempenho escolar;

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

IX- expedir histdricos escolares, guias de transferéncias e outros documentos assemelhados;

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

XI- manter estatistica atualizada de dados relativos ao corpo discente;

XII- fazer relatorios de desempenho funcional;

XIII- desenvolver outras atividades a ele atribuidas.

Art. 87. Compete ao Coordenador de Turno:

I- distribuir as aulas nos respectivos ambientes e acompanhar a execugdo das atividades neles
previstas;

II- verificar se as salas de aula e os laboratérios estdo em condicdes apropriadas de uso;
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II1- encarregar-se da recepcao ao estudante, do seu acompanhamento no periodo de estudos, da
sua movimentacdo, da disciplina no recinto da Instituicdo, exceto em salas de aulas e laboratérios,
enquanto sob a responsabilidade dos professores;

IV- manter livro de registro de ocorréncias didrias;

V- colaborar na elaboracao do calendério escolar;

VI- controlar a freqii€ncia dos professores;

VII- participar da avalia¢do global do trabalho desenvolvido pela Diretoria de Ensino;

VIII- manter permanente controle e identificacdo de alunos ociosos em hordrios de aula no
patio ou em salas sem professores, em seu turno;

IX- prestar informagdes a comunidade externa, quando solicitadas;

X- fazer relatérios de desempenho funcional;

XI- desenvolver outras atividades a ele atribuidas.

Art. 88. Compete ao Coordenador de Ambientes de Uso Comum e Recursos Didéticos:

I- responsabilizar-se pela ocupag@o e o bom funcionamento dos ambientes de uso comum;

II- articular-se com a Geréncia de Administracdo e Manutencdo no que diz respeito a
benfeitorias, limpeza, reparos das instalagdes e dos moveis dos ambientes de uso comum;

III- atender pessoas da comunidade interna e externa que solicitem cessdo de ambientes de uso
comum;

I'V- controlar agenda de horérios do Auditério, Miniauditério, Gindsio e Quadras Poliesportivas
e Ambientes de Reuniodes;

V- providenciar ambientes para reunides de acordo com as solicitagcOes e nimeros de pessoas;

VI- programar e controlar, em fungcdo das necessidades curriculares, a utilizacdo dos
equipamentos de uso didético;

VII- responsabilizar-se pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos audiovisuais e
de reprografia;

VIII- propor a aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios;

IX- reproduzir o material didético para as aulas, bem como materiais para a administracao;

X- executar atividades com relag@o a fotografias e sonorizacao;

XI- manter intercambio com filmotecas e similares;

XII- fazer relatérios de desempenho funcional;

XIII- desenvolver outras atividades a ele atribuidas.

Art. 89. Compete ao Coordenador da Biblioteca:

I- coordenar a aquisi¢ao, selecdo e conservacdo do material bibliografico e multimeios;

II- realizar o processamento técnico do material bibliografico e dos multimeios;

III- estabelecer procedimentos para utilizacao do acervo e dependéncias da Biblioteca;

I'V- definir condi¢des de armazenamento preservagdo e processamento técnico do acervo;

V- responsabilizar-se por equipamentos e materiais, por sua guarda € manutencdo, bem
como prever e solicitar a aquisi¢do dos que se fizerem necessarios;

VI- promover a divulgacdo do acervo e servigos;

VII- realizar o servico de atendimento e orientacao aos usudrios;

VIII- orientar e colaborar na realizacdo de pesquisas e levantamentos bibliograficos;

IX- reunir e preservar documentos sobre a Memoria da Instituigcdo;

X- desenvolver atividades recreativas e culturais para atrair e informar usudrios;

XI- estabelecer intercambio e cooperacdo com instituicdes congéneres;

XII- planejar cursos de capacitagdo para o pessoal da Biblioteca;

XIII- propor baixa de acervo bibliografico;

XIV- realizar atividades administrativas de planejamento, supervisao, coordenagao do pessoal,
estatisticas e outras atividades afins e correlatas a biblioteca;

XV- fazer relatérios de desempenho funcional,;

XVI- desenvolver outras atividades a ele atribuidas.
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Secao IV
Dos Chefes e Assessor dos Orgaos de Assisténcia Direta e
Imediata ao Diretor-Geral

Art. 90. Ao Chefe de Gabinete incumbe coordenar e orientar a execugdo das atividades de
seu setor e da Coordenacao de Comunicagdo Social, competindo-lhe:

I- atender preliminarmente e prestar informagdes as pessoas que procurem o Diretor-Geral;

II- organizar a agenda didria do Diretor-Geral e providenciar as condi¢des necessdrias a sua
execucao;

III- encarregar-se do recebimento, classificacio, registro e arquivo dos processos, expedientes e
correspondéncias do Diretor-Geral;

IV- proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos submetidos a consideraciao
do Diretor- Geral;

V- redigir e expedir a correspondéncia do Diretor-Geral;

VI- estabelecer contatos e coletar dados necessarios as atividades do Diretor Geral;

VII- coordenar as atividades internas pertinentes ao Gabinete;

VIII- instruir processos e outros documentos solicitados ao Gabinete;

IX- manter em ordem o arquivo interno do Gabinete;

X- coordenar as mensagens emitidas e recebidas;

XI- fazer a triagem na recep¢ao de pessoas no Gabinete;

XII- assessorar a dire¢do nos assuntos de comunicagao social e relagdes publicas;

XIII- fazer relatérios de desempenho funcional;

XIX- exercer outras atividades que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

Art. 91. Ao Coordenador de Comunicag@o Social incumbe planejar, coordenar e orientar a
execucdo das atividades de sua assessoria, bem como exercer outras atribui¢cdes que lhe forem
delegadas pelo Chefe de Gabinete, competindo-lhe:

I- responsabilizar-se pelo cerimonial da unidade sede;

II- manter um fluxo de coleta e circulacio de informagdes, divulgando-as interna e
externamente;

III- informar, diariamente, a portaria de visitantes a programacdo de eventos a serem
realizados na Unidade Sede;

IV- divulgar interna e externamente os eventos realizados pela Unidade Sede;

V- prestar assisténcia a toda dire¢do, por ocasido de participacdo em eventos internos e/ou
externos € em pronunciamentos;

VI- organizar e participar da realizacdo de eventos culturais e sociais, estimulando a
interacdo socio-cultural na Unidade Sede;

VII- executar atividades relacionadas com a recep¢do e encaminhamento de visitantes;

VIII- responsabilizar-se pelo controle e manutencao dos murais de informacao;

IX- responsabilizar-se pela fixacdo de cartazes e outros informes nos murais da CCS;

X- elaborar a agenda de eventos da Instituicao;

XI- organizar e participar da realizacdo dos eventos relacionados a formatura de alunos,
juntamente com a Coordenagao de Assisténcia ao Estudante e Servidores;

XII- manter arquivo dos documentos relevantes para a Institui¢ao;

XIII- fazer relatérios de desempenho funcional;

IX- desenvolver outras atividades a ele atribuidas.
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CAPITULO VII
DO PATRIMONIO E DOS RECURSOS FINANCEIROS
Secao I
Do Patrimonio

Art. 92. O patrimdnio da Escola Técnica Federal de Palmas € constituido pelos:

I- bens moveis e imdveis que constituem suas terras, prédios, instalacdes e semoventes;

II- bens e direitos por ela adquiridos com seus recursos;

III- legados e doagdes regularmente aceitos;

IV- saldos de rendas préprias ou de recursos orcamentdrios, quando transferidos para sua
conta patrimonial.

Secao 11
Dos Recursos Financeiros

Art. 93. Os recursos financeiros da Escola Técnica Federal de Palmas sdo provenientes de:

I- dotacdes que lhes forem anualmente consignadas no orcamento da Unido;

II- dotagdes, auxilios e subvengdes que lhes venham a ser concedidos pela Unido, Estados,
Municipios, por qualquer entidade publica ou particular e por pessoa fisica;

III- remuneracdo de servigos prestados a entidades publicas ou particulares, mediante contrato
ou convénio especificos;

IV- valores de contribuicdes e emolumentos por servicos prestados que forem fixados pelo
Conselho Diretor, observada a legislacdo pertinente;

V- resultados das operacdes de crédito e juros bancérios;

VI- receitas eventuais;

VII- alienacdo de bens moveis e imdveis.

_ CAPITULO VIII
DOS ORGAOS INTERNOS CONSULTIVOS

Art. 94. A Escola Técnica Federal de Palmas terd o Conselho Pedagégico de cariter
consultivo que prestard assessoria 2 Area Educacional.

§ 1% O Conselho Pedagégico serd composto pelo Diretor de Ensino, Diretor da Sede,
Diretor de Relagdes Empresariais e Comunitarias, Gerentes Educacionais, Coordenadores de Areas
Profissionais e Académicas, Coordenador Técnico-Pedagdgico e Representante dos Discentes.

§ 2° As demais normas de funcionamento do Conselho Pedagdgico sdo estabelecidas em
regulamento préprio e aprovadas por meio de portaria do Diretor-Geral da Escola Técnica Federal
de Palmas.

Art. 95. A Escola Técnica Federal de Palmas terd o Colegiado de Areas Profissionais de
carater consultivo que subsidiard a Diretoria de Ensino nos assuntos referentes a transferéncias,
adaptacdo curricular, aproveitamento de competéncias e habilidades e reformulagdo curricular.

§ 1° O Colegiado de Areas Profissionais serd composto pelo Gerente Educacional e o
Coordenador da Area Profissional, dois professores e dois alunos, sendo estes ultimos um de nivel
técnico e outro de nivel superior.

§ 2° As demais normas de funcionamento do Colegiado de Areas Profissionais sdo
estabelecidas em regulamento proprio e aprovadas por meio de portaria do Diretor-Geral da Escola
Técnica Federal de Palmas.
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_CAPITULO IX )
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 96. O Curriculo Pleno da Escola Técnica Federal de Palmas compreendera sua Proposta
Pedagogica e Organizacdo Diddtica contendo: programas e planos de ensino, condigdes de
matricula, transferéncia e avaliacdo do rendimento escolar, bem como os direitos e deveres dos
corpos docente, discente e técnico-administrativo, observadas a legislacdo e as normas vigentes.

Art. 97. A Escola Técnica Federal de Palmas podera relacionar-se com Fundacdes,
Associacoes de Pais e Mestres e criar Conselhos Consultivos de Alunos, de Classe e de Professores,
dentre outros, de acordo com as suas necessidades, com normas proprias, aprovadas pelo Diretor-
Geral da Institui¢do.

Art. 98. A Escola Técnica Federal de Palmas podera contar com uma Associagdo que atuard
como componente pedagdgico do curriculo e com outras atribuicbes de natureza cientifica,
desportiva, cultural e de extensdo, que lhe forem conferidas.

Parigrafo Unico. A Associagio serd organizada como entidade civil, devendo gerenciar a
prestacdo de servigos a sociedade e os recursos gerados pela comunidade escolar.

Art. 99. A Diretoria-Geral da Escola Técnica Federal de Palmas poderd indicar docentes
como responsdveis técnicos por Habilitagdes e/ou Modalidades de Cursos e laboratérios, na
condi¢do de auxiliares dos coordenadores de areas profissionais, com carga hordria compativel com
o exercicio das atividades.

Art. 100. Este Regulamento serd aprovado pelo Conselho Diretor da Escola Técnica Federal
de Palmas e entrard em vigor a partir da data de publicacdo da Resolu¢do deste Conselho.

Art. 101. Os casos omissos e as ddvidas suscitadas na aplicacdo deste Regulamento serdo
resolvidos pelo Conselho-Diretor e, nos casos de urgéncia, pelo Diretor-Geral, que decidird “ad
referendum” do Colegiado, justificando-a na primeira reunido do Conselho.

Art. 102. Integra o Regulamento da Institui¢do, o organograma com o respectivo quadro
referente aos cargos e fungdes, bem como dos demais regulamentos de interesse institucional, na
forma de anexos.

ADAIL PEREIRA CARVALHO
DIRETOR-GERAL
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ANEXO I

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ESCOLA TECNICA FEDERAL DE PALMAS

1. Direcao-Geral CD-2

1.1. Gabinete FG-2

1.1.2. Coordenacdo de Comunicagdo Social FG-4

1.2. Conselho Técnico Profissional

1.3. Comissao Permanente do Pessoal Técnico Administrativo
1.4. Comissao Permanente do Pessoal Docente

2. Diretoria de Administraciao e Planejamento CD-3

2.1. Geréncia de Administracio e Manutencio CD-4

2.1.1. Coordenacao de Planejamento FG-4

2.1.2. Coordenagdo de Administracao e Patrimonio FG-4

2.1.3. Coordenagdo de Compras e Licitacdoes FG-4

2.1.4. Coordenagdo de Comunicacdo, Arquivo e Transporte FG-4
2.1.5. Coordenacdo de Vigilancia e Limpeza FG-4

2.1.6. Coordenagdo de Almoxarifado FG-4

2.1.7. Coordenagdo de Projetos e Instalacdes FG-4

2.1.8. Coordenacao de Execu¢do Financeira FG-4

2.1.9. Coordenacdo de Contabilidade FG-2

2.2. Geréncia de Desenvolvimento de Recursos Humanos CD-4
2.2.1. Coordenacgdo de Recursos Humanos FG-4

2.2.2. Coordenagdo de Cadastro e Pagamento FG-4

2.2.3. Coordenacdo de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoal FG-4

3. Diretoria de Rela¢des Empresariais e Comunitarias CD-3

3.1. Geréncia Educacional de Relacoes Empresariais e Comunitarias CD-4
3.1.1. Coordenacao de Cursos Comunitarios FG-4

3.1.2. Coordenacao de Intera¢ao do Servi¢o Escola-Empresa FG-4

3.1.3. Coordenacao de Promog¢ao Cultural e Eventos FG-4

3.1.4. Coordenacao de Extensdo e Pesquisa Tecnoldgica FG-4

4. Diretoria de Sede CD-3

4.1. Geréncia de Tecnologia da Informacao CD-4

4.2.1. Coordenacao de Desenvolvimento de Sistemas de Informatica FG-4
4.2.2. Coordenagao de Assisténcia e Manutencao de Informatica FG-4
4.2.3. Coordenacao dos Laboratérios de Informatica FG-4
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5. Diretoria de Ensino CD-3

5.1. Geréncia de Planejamento e Desenvolvimento Educacional CD-4
5.1.1. Coordenagdo do Processo Seletivo FG-4

5.1.2. Coordenacdo de Assisténcia ao Estudante e Servidores FG-4

5.1.3. Coordenagdo de Ensino Profissional Integrado ao Ensino Médio FG-4
5.1.4. Coordenagdo de Educacao Fisica, Desporto e Lazer FG-4

5.2. Geréncia Educacional das Areas Tecnolégicas I CD-4

5.2.1. Coordenacio da Area de Inddstria FG-4

5.2.2. Coordenagio da Area de Informética FG-4

5.2.3. Coordenagio da Area de Gestio FG-4

5.2.4. Coordenacio da Area de Turismo e Hospitalidade FG-4

5.2.5. Coordenacio dos Laboratérios das Areas Tecnolégicas I FG-4

5.3. Geréncia Educacional das Areas Tecnologicas I1 CD-4
5.3.1. Coordenacio da Area de Construgio Civil FG-4

5.3.2. Coordenagio da Area de Meio Ambiente FG-4

5.3.3. Coordenacio da Area de Geomdtica FG-4

5.3.4. Coordenacio dos Laboratérios das Areas Tecnolégicas IT FG-4

5.4. Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino CD-4

5.4.1. Coordenagdo Técnico-Pedagdgica FG-4

5.4.2. Coordenagao de Registros Escolares FG-2

5.4.3. Coordenacgdo de Turnos FG-4

5.4.4. Coordenagao de Ambientes de Uso Comum e Recursos Didaticos FG-4
5.4.5. Coordenagdo de Biblioteca FG-4
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