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TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento Interno estabelece as finalidades e as atribuigdes do campus
Confresa do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT) e integra
0 Regimento Geral do IFMT.

Art. 2° O campus Confresa serd regido segundo as diretrizes, normas e regulamentacdes
estabelecidas pelas Leis 12.772/2012; 11.892/2008; 9.394/1996; por Resolu¢des do Conselho
Superior do IFMT e por Regulamentos ou Instru¢des Normativas emitidas pela Reitoria do IFMT
e/ou Dire¢do Geral do campus, e as demais legislagdes em vigor.

TITULO II
DO CAMPUS CONFRESA

Art. 3° O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso - Campus Confresa
criado nos termos da Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008, esta instalado na cidade de Confresa,
no Estado de Mato Grosso, sendo subordinado diretamente a Reitoria do IFMT.

Art. 4° O campus Confresa, originado da extinta autarquia CEFET Cuiabd, hoje campus Sao
Vicente-MT, foi criado pela Portaria no 4 de 6 de janeiro de 2009, apos o inicio do processo de
expansdo da Rede Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso. Inaugurado no dia

01 de fevereiro de 2010 e iniciou suas atividades académicas em 26 abril de 2010.

TITULO I
DAS FINALIDADES E DOS OBJETIVOS

Art. 5° O campus Confresa possui as seguintes finalidades e caracteristicas:

I.  Ofertar educacdo profissional e tecnolégica, em todos os seus niveis e modalidades,
formando e qualificando cidaddos com vistas na atuacdo profissional nos diversos
setores da economia, com énfase no desenvolvimento socioeconémico local, regional e
nacional,

Il. Desenvolver a educacdo profissional e tecnoldgica como processo educativo e
investigativo de geracdo e adaptacdo de solucdes técnicas e tecnoldgicas as demandas
sociais e peculiaridades regionais;



VI.

VII.
VIII.

Promover a integracdo e a verticalizacdo da educacao basica a educagdo profissional e
educacéo superior, otimizando a infraestrutura fisica, os quadros de pessoal e 0s recursos
de gestdo;

Orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacao e fortalecimento dos arranjos
produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no mapeamento das
potencialidades de desenvolvimento socioecondmico e cultural no ambito de atuacgao do
Instituto Federal;

Constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias em geral, e de
ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento de espirito critico,
voltado a investigacdo empirica;

Qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias nas
instituicGes publicas de ensino, oferecendo capacitacdo técnica e atualizacdo pedagogica
aos educadores das redes publicas de ensino;

Desenvolver programas de extensao e de divulgacgéo cientifica e tecnoldgica;

Realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producdo cultural, o empreendedorismo, o
cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnolégico;

Promover a producdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias sociais,

notadamente as voltadas a conservagdo do meio ambiente.

Art. 6° Observadas as finalidades e caracteristicas, sdo objetivos do campus Confresa.

VI.

Ministrar educacgdo profissional técnica de nivel medio, prioritariamente na forma de
cursos integrados, para os concluintes do ensino fundamental;

Ministrar cursos de formacdo inicial e continuada de trabalhadores, objetivando a
capacitacdo, o aperfeicoamento, a especializacdo e a atualizacdo de profissionais, em
todos os niveis de escolaridade, nas areas da educacéo profissional e tecnoldgica;
Realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solucGes técnicas e
tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a comunidade;

Desenvolver atividades de extensdo de acordo com os principios e finalidades da
educacdo profissional e tecnoldgica, em articulacio com o mundo do trabalho e os
segmentos sociais, e com énfase na producdo, desenvolvimento e difusdo de
conhecimentos cientificos e tecnoldgicos;

Estimular e apoiar processos educativos que levem a geracdo de trabalho e renda e a
emancipacdo do cidaddo na perspectiva do desenvolvimento socioecondmico local e
regional;

Ministrar em nivel de educacgéo superior e de pos-graduagéo:



Cursos superiores de tecnologia visando a formacgéo de profissionais para os diferentes
setores da economia,;

Cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formagdo pedagdgica, com
vistas na formacdo de professores para a educacdo bésica, sobretudo nas areas de
ciéncias e matematica, e para a educacdo profissional;

Cursos de bacharelado visando a formacao de profissionais para os diferentes setores da
economia e areas do conhecimento;

Cursos de pds-graduacdo lato sensu de aperfeicoamento e especializacdo, visando a
formacéo de especialistas nas diferentes areas do conhecimento; e

Cursos de pos-graduacdo stricto sensu de mestrado e doutorado, que contribuam para
promover o estabelecimento de bases sélidas em educacéo, ciéncia e tecnologia, com

vistas no processo de geracao e inovagdo tecnologica.

TITULO IV

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° O campus Confresa terd a seguinte estrutura basica organizacional:

l.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

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

9)
h)

Orgaos Colegiados:

Conselho Diretor do campus;

Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extens&o;

Colegiado de Curso;

Conselho de Classe;

Colegiado de Capacitacdo Docente;

Colegiado de Capacitacdo de Técnicos Administrativos;
Nucleo Permanente de Pessoal Docente (NPPD);
Comissdo Interna de Supervisdo (CIS/PCCTAE).
Orgaos Executivos:

Direcdo Geral do campus;

Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensao;

Direcdo de Administracdo e Planejamento;
Coordenacdo de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacdo;
Coordenacdo de Extenséo e Cultura;

Coordenacdo de Ensino;

Coordenacdo Geral de Documentacao Escolar;

Coordenacdo de Biblioteca;



i) Coordenacdes de cursos de graduacao e pos-graduacao;

j) Coordenacdes de cursos de nivel médio e de formacao inicial e continuada;

k)
)

Coordenacao de Assisténcia ao Educando;

Coordenacdo de Laboratérios;

m) Coordenagdo de Gestéo de Pessoas;

n)
0)
P)
q)

Nucleo de Produgdo/Fazenda Experimental;

Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Especificas;
Nucleo de Qualidade de Vida;

Nucleo Docente Estruturante;

Coordenacao de Servigos Auxiliares;

Coordenacdo de Execucgdo Financeira e Contabil;

Coordenacdo de Compras e Licitacao;

Coordenacdo de Gestdo de Contratos e Convénios;

Coordenacdo de Tecnologia da Informacéo;

w) Setor de Restaurante;

X)
y)

Setor de Patrimdnio e Almoxarifado;

Assessoria de Comunicagéo.

TITULO V
DOS ORGAOS COLEGIADOS
CAPITULO |

DO CONSELHO DIRETOR DO CAMPUS

Art. 8° O Conselho Diretor do campus, 6rgdo maximo consultivo, normativo e deliberativo integra

membros titulares e suplentes, instituido por Portaria do Diretor Geral.

Art. 9° O Conselho do campus sera presidido pelo Diretor Geral, sendo este, membro nato do

conselho.

Art. 10. O Conselho de campus serd o 6rgdo colegiado maximo do campus e deliberard sobre

temas de competéncia do mesmo.

Art. 11. Das decisbes do Conselho de campus cabera recurso ao CONSUP do IFMT.

Art. 12. O Conselho de campus sera constituido por membros Titulares e respectivos Suplentes,

homologado por Portaria do Diretor Geral, e tera a seguinte composicao:

Diretor Geral do campus, membro nato, como presidente;



VI.

02 (dois) representantes da equipe gestora do campus, membros natos: o diretor de
administracdo e planejamento e direcdo de ensino;

02 (dois) representantes dos servidores docentes, eleito por seus pares;

02 (dois) representantes dos servidores técnicos administrativos, eleito por seus pares;
02 (dois) representantes discentes, escolhidos por seus pares, por meio dos 6rgdos de
representacdo estudantil, sendo 01 (um) representante dos Cursos Técnicos de Nivel
Médio e 01 (um) representante dos cursos de nivel superior;

02 (dois) representantes de pais eleitos por seus pares.

Art. 13. Os membros do Conselho de campus terdo mandato de 02 (dois) anos, permitida uma

Unica reconducao:

Ocorrendo o afastamento definitivo de qualquer dos membros do Conselho de campus,
assumira o respectivo suplente para a complementacdo do mandato originalmente
estabelecido;

Para cada membro efetivo do Conselho de campus haverd um suplente/substituto, cuja

designacdo obedecera as normas previstas para os titulares.

Art. 14. As competéncias gerais do Conselho de campus sao:

Subsidiar o Diretor Geral em questfes de carater administrativo, de ensino, de pesquisa
e de extensdo;

Avaliar as diretrizes e metas de atuacdo do campus Confresa e zelar pela execucdo de
sua politica institucional;

Apreciar o calendario académico do campus;

Assessorar a Direcdo Geral na divulgacdo das atividades da Instituicdo junto a
sociedade;

Opinar e deliberar sobre questdes submetidas a sua apreciacao.

Art. 15. As competéncias especificas do Conselho de campus séo:

Apreciar e deliberar sobre a proposta or¢camentaria anual e o orcamento plurianual de
investimentos;

Deliberar, previamente, sobre taxas, emolumentos e contribuicbes por prestacdo de
servicos em geral, a serem cobrados pelo campus;

Apreciar e deliberar os acordos e convénios entre 0 campus e entidades nacionais e

internacionais, observada a legislacdo em vigor;



VI.

VII.
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Emitir parecer sobre o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), os regulamentos
internos e as normas disciplinares;

Avaliar as propostas de criacdo e/ou extingédo de cursos, no &mbito do campus;

Emitir parecer a respeito de propostas de alteragbes da estrutura administrativa,
observados os parametros definidos pelo Governo Federal e legislacao especifica;
Apreciar propostas de criagio e funcionamento de outros Orgéos de agdo Colegiada.

Art. 16. O Conselho de campus reunir-se-a, ordinariamente, conforme calendario divulgado no

campus, com a presenca da maioria absoluta de seus membros e decidird por maioria dos presentes,

em votacdo nominal, sendo concedido ao presidente o direito ao voto somente no caso de empate:

VI.

A votacdo sera simbolica ou nominal, adotando-se a primeira forma sempre que a
segunda n&o for requerida, nem expressamente prevista;

As reunides do Conselho de campus acontecerdo, ordinariamente, a cada bimestre,
convocadas, por escrito, pelo seu presidente, com antecedéncia minima de 72 horas e
com pauta definida;

Perderd o mandato o membro de Conselho de campus que, sem justificativa, faltar a duas
reunides no periodo de 06 (seis) meses, e/ou deixar de pertencer a classe representada;
N&o serd permitido o voto por procuracdo. A convocacdo do Conselho de campus
(contendo a pauta e a data de realizacdo) sera divulgada no @mbito do campus;

As reunibes do Conselho de campus acontecem, extraordinariamente, quando
convocadas com antecedéncia minima de 48 horas, por escrito, pelo seu presidente ou
por 02 (dois) tercos de seus membros, com indicacédo de pauta;

Em caso excepcional, por ndo haver prazo para convocacao, o presidente do Conselho

faré a deliberacdo ad referendum.

Art. 17. Nas reunides extraordinarias devem ser discutidos e votados apenas 0s assuntos que

motivaram a convocac4o.

Art. 18. O comparecimento dos membros do Conselho de campus as reunides € obrigatorio, sendo

preferencial em relacéo a qualquer outra atividade do campus:

O membro que, por motivo justificavel, ndo puder comparecer a uma reunidao do
Conselho de campus, devera comunicar o fato, por escrito, com no minimo 01 (um) dia
de antecedéncia da reunido, ao Secretario do Conselho a fim de que possa ser convocado
o suplente;
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Il.  Caso a impossibilidade de comparecimento prevista no paragrafo anterior se apresente
em um prazo inferior a 48 horas, 0 membro se obriga a, antes do horério previsto para o
inicio da reunido, solicitar a presenca de seu suplente;

1. Perderd o mandato os representantes discentes que, por qualquer motivo, obtiverem
trancamento de matricula ou sofrerem sancéo disciplinar que implique afastamento por
prazo igual ou superior a 05 (cinco) dias;

IV.  Seré suspenso o servidor que apds transito em julgado do processo administrativo, ndo
cabendo mais recurso nessa esfera, seja declarado culpado, assumindo em seu lugar o
suplente;

V. No caso de vacancia da representacdo efetiva antes do final do mandato, o suplente
assumira a representacao até o término do mandato original,

VI.  No caso de vacancia da supléncia, sera feita eleicdo de substituto para cumprimento do
restante do mandato.

Art. 19. O presidente do Conselho de campus podera convidar, para as reunides, profissionais ndo
integrantes do colegiado que possam contribuir, comprovadamente, com as discussdes dos
assuntos em pauta.

Art. 20. Das reunides do Conselho de campus serdo lavradas atas detalhadas, serdo publicadas
imediatamente apds a aprovacgdo, em local de destaque no sitio oficial e murais do campus:
Paragrafo unico. As reunides do Conselho de campus compreenderdo uma parte de expediente
destinada a discussdo, votacao e assinatura da ata referente a reunido anterior e as comunicagdes
da presidéncia e outra relativa a ordem do dia, na qual serdo apreciados 0s assuntos da pauta.
Art. 21. As decisbes do Conselho de campus terdo forma de resolucées, sendo estas emitidas pelo
Presidente do Conselho de campus, consideradas as suas competéncias.

Art. 22. Em caréater excepcional, justificado pela urgéncia da matéria, o Diretor Geral podera
editar atos ad referendum do Conselho de campus, obrigando-se a submeté-los, na reunido

ordinaria ou extraordinaria imediatamente subsequente, para apreciacdo do respectivo colegiado.

CAPITULO II

DA COMPOSICAO E FUNCIONAMENTO DO COLEGIADO DE ENSINO, PESQUISA
E EXTENSAO

Art. 23. O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo do campus Confresa (CEPE-Confresa) € um
orgao colegiado, de carater consultivo e deliberativo, com a seguinte composicao:

I. Diretor de Ensino;
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Il.  Coordenador de Pesquisa e Pds-graduacéo;

[1l.  Coordenador de Extensao;
IV. Coordenadora Pedagdgica;
V.  Coordenador de Registros Académicos;
VI.  Coordenador de Assisténcia ao Educando;

VII. 02 (dois) representantes Docentes;

VIIl. 02 (dois) representantes dos Técnicos Administrativos;

IX. 02 (dois) representantes Discentes.

§ 1° O presidente do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo sera o Diretor de Ensino ou um
dos membros integrantes desse Conselho, indicados por ele, quando necessario.

8 2° Ocorrendo o afastamento definitivo de qualquer dos membros do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, assumird o respectivo suplente para a complementacdo do mandato
originalmente estabelecido.

8 3° Para cada membro efetivo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo havera um suplente,
cuja designacdo obedecera as normas previstas para os titulares, com excecdo dos membros
natos, cujos suplentes serdo seus respectivos substitutos legais.

8§ 4° Na hipdtese prevista no 8§ 2°, sera escolhido novo suplente para a complementacdo do
mandato original.

8 5° Para os membros natos, o mandato perdurard pelo periodo em que se mantiver nos
respectivos cargos.

8§ 6° Para 0os membros eleitos, 0 mandato terd duragdo de 02 (dois) anos, sendo permitida a

reconducdo, uma unica vez, no mandato vigente, por igual periodo.

Art. 24. As competéncias e atribuicdes do CEPE-Confresa sao:

I.  Elaborar, aprovar e alterar seu Regimento Interno, submetendo-o a apreciacdo do
Conselho de campus;

II. Adotar e propor medidas que visem ao desenvolvimento, a expansdao e ao
aperfeicoamento do ensino, da pesquisa e da extensdo, observadas as politicas, do
campus, em consonancia com as diretrizes emanadas pelo IFMT;

I11.  Propor as politicas de formacéo e de aperfeicoamento dos servidores do campus;

IV.  Emitir pareceres sobre assuntos de ensino, pesquisa e extensdo, que lhes sejam
submetidos pelo Diretor Geral e demais Diretorias e Departamentos do campus;

V.  Emitir parecer conclusivo, prévio ao Conselho de campus, no caso de criacdo ou
extingdo de cursos;
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VI.  Propor estudos sobre elaboragdo e reformulacdo de curriculos dos cursos da educacao
bésica e profissional, graduacéo e pds-graduagdo, no campus;

VII.  Apreciar e emitir pareceres sobre 0s Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPC) do campus;

VIII.  Propor estudos sobre a implantacéo e reformulacéo de programas de bolsas de monitoria,
de pesquisa, de inovacdo e de extenséo;

IX.  Apreciar e emitir pareceres sobre contratos, acordos e convénios institucionais referentes
ao ensino, a pesquisa, a inovagado e a extensdo, observada a legislacédo especifica;

X.  Emitir parecer sobre a participagdo do campus em programas de cooperagdo com
entidades nacionais e internacionais, dentro dos limites de sua competéncia;

XI.  Apreciar e emitir parecer prévio ao Conselho de campus, sobre o Projeto de
Desenvolvimento Institucional do campus, bem como sobre seus respectivos
documentos complementares, assim como suas alteracoes;

XIl.  Estabelecer formas de acompanhamento e de avaliagdo dos cursos;

XIII.  Apreciar e encaminhar ao Conselho de campus proposta dos Regulamentos Académicos
do Ensino Basico e da Educacdo Profissional, do Ensino de Graduagdo e de Pds-
graduacéo;

XIV.  Propor ao Conselho de campus a criacdo comissdes, permanentes ou temporarias, para
estudos de assuntos especificos;

XV.  Emitir parecer sobre normas disciplinadoras, bem como deliberar sobre sancGes
disciplinares, referentes aos discentes, conforme regulamento préprio;

XVI.  Emitir parecer sobre regulamentos, dentro dos limites de sua competéncia,
estabelecendo os critérios para selecdo de pessoal discente em todas as modalidades de
ensino, e encaminhar ao Conselho de campus para aprovacéo;

XVII.  Propor ao Conselho de campus os valores das Bolsas de Ensino, Pesquisa e Extenséo,

para programas do campus, em consonancia com as diretrizes elaboradas pelo IFMT.

CAPITULO Il
DO(S) COLEGIADO(S) DE CURSOS

Art. 25. O Colegiado de Curso € o 6rgao consultivo, normativo, deliberativo para os assuntos de
politica de ensino, pesquisa e extensdao em conformidade com as diretrizes da instituicdo, com
composicdo, competéncias e funcionamento definidos e disciplinados em um Regimento Interno
do Colegiado.

Paragrafo unico. Devera existir um Colegiado para cada curso criado e mantido pelo campus
Confresa.



14

Art. 26. O Colegiado de Curso esté diretamente subordinado a Diretoria de Ensino.
Art. 27. O Colegiado de Curso sera constituido por:

I. 01 (um) Presidente que serd o Coordenador do curso;

do curso em efetivo exercicio;

[1l. 01 (um) representante eleito do corpo discente do curso;

Departamento-de-Ensino- 01 (um) Representante do corpo técnico, especialista em assuntos
pedagogicos, indicado pela Direcdo de Ensino/Chefia de Departamento.

docentes componentes do colegiado do curso devem ser nomeados através de Portaria apos a

atribuicdo de aulas semestrais para 0s respectivos cursos.
8 2° O mandato do discente serd de um ano, podendo ser reconduzido por mais um ano.
Recomenda-se que, para se candidatar ao cargo, nos cursos de nivel médio, o discente ja tenha
cursado pelo menos um ano. Ja nos cursos superiores, 0 prazo minimo é de um semestre.
8 3° Os representantes mencionados nos incisos H, 11 e 1V deste artigo, teréo cada qual um suplente
eleito ou nomeado pelo mesmo processo e na mesma ocasido da escolha do titular.
8 4° No caso de falta, impedimento ou vacéncia, o suplente automaticamente substituira o titular
representado por ele.
Art. 28. Cabera a Direcdo Geral do Campus expedir 0 ato de designacao do Colegiado do Curso.
Art. 29. Compete ao Colegiado de Curso:
I.  Elaborar o Regimento Interno do Colegiado de Curso e manter atualizado semestralmente;
Il. Elaborar e manter atualizado o curriculo do curso, com base nos objetivos do ensino
superior, no perfil do profissional desejado, nas caracteristicas e necessidades regionais da
area e do mundo do trabalho;
I1l.  Coordenar o processo de ensino - aprendizagem promovendo a integracdo docente e
discente com vistas a formacao profissional adequada;
IV.  Promover a integracdo da educacdo académica com a profissionalizante, em funcdo dos
objetivos do curso;
V. Apreciar e aprovar as ementas das disciplinas constantes do curriculo pleno do curso e
encaminhé-las ao Departamento de Ensino, para fins de elaboracéo de programas;
VI.  Avaliar o curso em termos do processo de ensino e aprendizagem e dos resultados obtidos,

propondo aos 6rgdos competentes as alteracdes que se fizerem necessarias;



VII.

VIII.

XI.

XI1.

XII.

XIV.
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Encaminhar ao Departamento de Ensino, a solicitacdo das disciplinas optativas necessarias
para 0 semestre seguinte, de acordo com a Matriz do curso, especificando inclusive o
namero de vagas, antes que seja feita a oferta de disciplinas;

Solicitar ao Departamento de Ensino, para analise no inicio de cada periodo letivo, os
programas aprovados das disciplinas oferecidas para o curso e, no final de cada periodo
letivo, relatorio especificando a matéria efetivamente lecionada, as avaliacfes e resultados
de cada disciplina;

Propor ao Departamento de Ensino alterages nos programas das disciplinas;

s s - ~
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Confeccionar, baseado neste documento, na Instru¢cdo Normativa N° 02, de 06 de junho de
2011 e na Organizacio Didatica (RESOLUCAO N° 104, de 15 de dezembro DE 2014) que
dispde sobre transferéncias, o Edital Simplificado de Transferéncia;

Decidir sobre transferéncias, matriculas em novo curso com isencao de processo seletivo,
complementacéo de estudos, readaptacdo de curso, reingresso, autorizagdo para matricula
em disciplinas extracurriculares obedecendo as normas em vigor;

Relacionar nos processos de transferéncia, readaptacdo, novo curso e complementacédo de
estudos, as disciplinas cujos estudos poderdo ser aproveitados e os respectivos créditos e
carga horéaria concedidos, ouvidos os representantes do departamento responsavel pelas
disciplinas ou o proprio departamento, de acordo com as hormas em vigor;

Apreciar o relatério semestral do coordenador sobre as atividades desenvolvidas e

encaminhéa-lo a Direcdo de Ensino;

XVI.

Apresentar sugestfes para solucbes de possiveis problemas existentes entre docentes e
discentes envolvidos com o curso, encaminhando-as ao Departamento de Ensino para as

providéncias cabiveis;

XVIII.

Deliberar em grau de recurso, sobre decisdes do Presidente do Colegiado;
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Realizar anualmente, uma previsdo de aquisicdo de materiais e equipamentos necessarios
ao desenvolvimento dos trabalhos do Colegiado;

Propor, junto com a Coordenagéo de Curso, Areas e ou Diretoria de Ensino, alteracdes nas
matrizes curriculares de cada curso, em consonancia com a Pro-Reitoria de Ensino, as
Areas Educacionais, Coordenagio Pedagdgica e educadores das respectivas areas,
respeitadas as diretrizes curriculares fixadas em lei;

Manter em arquivo todas as informagGes de interesse do curso, inclusive atas de suas
reunides, a fim de zelar pelo cumprimento das exigéncias legais; e

Zelar pela fiel execucdo dos dispositivos regimentais e demais regulamentos.

Art. 30. As reunides do Colegiado de Curso devem ocorrer:

Ordinariamente, entre-o-primeiro-e-o-décimo-dia-ttilde-cada-meés; uma vez a cada 02 (dois)

meses apos iniciado o periodo letivo; e
Extraordinariamente, por convocacao da direcdo de ensino, do presidente ou por maioria

simples dos seus membros, com 48 horas de antecedéncia.

Art. 31. Todos os membros do Colegiado de Curso, possuem direito a voto regular, mas-no-gue-se

Paragrafo Unico. Cabe ao presidente apenas o0 voto de desempate.

Art. 32. Os estudantes representantes de turma poderdo participar das reunides do Colegiado do

Curso em que estdo matriculados sempre que houver questbes para deliberacdo relacionadas a

Art. 33. Compete ao Presidente do Colegiado de curso:
l.

VI.

Convocar e presidir as reunides, com direito a voto de desempate;

Representar o Colegiado junto aos 6rgdos do Instituto;

Executar as deliberac6es do Colegiado;

Designar relator ou comissdo para estudo de matéria a ser decidida pelo Colegiado;

Decidir, ad referendum, em caso de urgéncia, sobre matéria de competéncia do

Colegiado;

Orientar os estudantes quanto a matricula e integralizacédo do curso;
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Verificar o cumprimento do curriculo do curso e demais exigéncias para a concessao do

respectivo grau académico aos estudantes concluintes;
Analisar e decidir os pedidos de transferéncia e retorno;

Decidir sobre pedidos referentes a matricula, trancamento de matricula no curso,
cancelamento de matricula em disciplinas, permanéncia, complementacdo pedagogica,

exercicios domiciliares, expedicdo e dispensa de guia de transferéncia e colacdo de grau;
Promover a integracao entre 0s cursos;

Superintender as atividades da secretaria do Colegiado do Curso.

CAPITULO IV

DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE, DA NATUREZA E FINALIDADES

Art. 34. O Nucleo Docente Estruturante (NDE) dos cursos de graduacéo do Instituto Federal de

Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso — campus Confresa, constitui-se de um grupo de

docentes, com atribuicGes académicas de acompanhamento, atuacdo no processo de concepcao,

implantacéo, consolidacdo e continua avaliacdo do Projeto Pedagogico do Curso — PPC.
Art. 35. S&o atribuicbes do NDE:

Contribuir para a consolidacéo do perfil profissional do egresso do curso;

Zelar pela integracdo curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades de ensino

constantes no curriculo;

Indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e extenséo,
oriundas de necessidades da graduacao, de exigéncias do mundo do trabalho e afinadas
com as politicas publicas relativas a area de conhecimento do curso e Plano de

desenvolvimento Institucional (PDI);

Zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de

Graduacéo pertinente;

Elaborar o PPC, em conjunto com diversos segmentos envolvidos, definindo sua

concepcéo e fundamentos, bem como acompanhar sua implantacéo e consolidagao.
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Art. 36. O NDE de cada curso de graduacdo é constituido por um grupo de 05 (cinco) docentes
que ministrem aulas das unidades curriculares do curso e 01 (um) suplente, de acordo com 0s
seguintes critérios:
I A presidéncia do Nucleo Docente Estruturante serd exercida pelo Coordenador do
Curso;
. Pelo menos 60% dos docentes que compdem o NDE, devem ter titulagdo académica
com Pés-Graduacéo stricto sensu;

Ill.  Todos os membros do NDE devem ser docentes efetivos, em regime de trabalho de 40
(quarenta) horas em Tempo Integral ou de Dedicacé@o Exclusiva - DE, sendo pelo menos
20% (vinte por cento) em DE e que ndo participem do NDE de outros cursos.

Art. 37. Aescolha dos membros que integram o NDE sera feita por elei¢&o entre todos os docentes
que lecionem no curso.
81° A Direcao Geral do campus deve designar 03 (trés) docentes para compor a comissdo que
conduzira o processo de eleicdo dos membros do NDE.

82° Os 04 (quatro) docentes mais votados, compordo o NDE.

83° O quinto docente mais votado desempenhara o papel de suplente.

Art. 38. O mandato do NDE sera de 04 (quatro) anos com possibilidade de reconducéo de qualquer
um de seus membros por meio de eleigéo.
Art. 39. A renovagdo dos integrantes do NDE deve limitar-se a apenas 02 (dois) membros
titulares, de modo a assegurar a continuidade no processo de acompanhamento do curso.
Art. 40. No caso de vacancia, exceto no caso de Presidente do NDE, o suplente eleito assume
como membro efetivo.
Paragrafo Unico. Caso o Coordenador de Curso ndo mais exerca tal funcdo, o novo Coordenador
assume também a presidéncia do NDE.
Art. 41. Compete ao Presidente do NDE:
I.  Convocar e presidir as reunides, com direito a voto, inclusive o de qualidade;

Il.  Representar o NDE junto aos 6rgaos da instituicao;

1. Encaminhar as deliberacdes do NDE;

IV.  Designar relator ou comissao para estudo de matéria a ser decidida pelo NDE;

V.  Coordenar a integragdo com os demais colegiados e NDE de cursos;

VI.  Manter informado o Colegiado de Curso dos trabalhos do NDE.
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Art. 42. O NDE reunir-se-4, ordinariamente, por convocagdo do Presidente, mensalmente, e
extraordinariamente, sempre que convocado pela presidéncia do NDE ou pela maioria de seus
membros.
Paragrafo Unico. A convocacdo € feita pela presidéncia do NDE, mediante contato prévio de no
minimo 48 (quarenta e oito) horas e, com a pauta da reunido.
Art. 43. As reunides do NDE acontecerdo com a presenca minima de 2/3 (dois tergos) de seus
membros.
81° Nao havendo quérum em seu tempo regulamentar apds 30 minutos a reunido acontecera
com a presenca da maioria simples de seus membros.
82° N&o sendo atingido o nimero minimo de participantes a reunido sera cancelada e marcada
para outra data.
83° O Presidente do NDE sera substituido nas faltas e impedimentos por membro do Nucleo
Docente Estruturante que possua maior tempo de atuagao no curso. Em caso de empate assumira
o indicado pela presidéncia.
84° O docente que, por motivo de forga maior, ndo puder comparecer a reuniao devera justificar
a sua auséncia antecipadamente ou imediatamente apds cessar o0 impedimento.
85° O membro que, no periodo de 06 (seis) meses, faltar a 2 (duas) reunides, sem justificativa
aceita pelos demais membros, sera advertido e, se faltar a mais uma reunido, sera desligado do
NDE.

Art. 44. Cabera ao Presidente do NDE designar um de seus representantes para secretariar e lavrar
as atas das reunides.
Art. 45. Os casos omissos neste Regulamento e as dividas que porventura surgirem na sua

aplicacdo, devem ser encaminhados a direcdo de ensino.

CAPITULO V
DO CONSELHO DE CLASSE

Art. 46. O Conselho de Classe é um uma instancia de reflexdo na acéo e sobre a acdo pedagogica.
Paragrafo unico. O Conselho de Classe devera ser um espaco de avaliacdo continua e cumulativa
do processo de ensino e aprendizagem, em uma relacdo dialdgica, visando assegurar aos alunos,
indistintamente, a apropriacdo do saber e a elaboragdo de novos conhecimentos.

Art. 47. O Conselho de Classe se reunird bimestralmente, antes do término do bimestre, em carater

interdependente e ordinario, e em carater excepcional, quando convocado pela direcdo de ensino.
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Art. 48. Os Conselhos de Classe serdo presididos pela coordenacdo do ensino médio e terdo a
seguinte composigéo:
a) Eosrdenador
b) Todosos docentes da turma;
C) Pedagogo-efou-techico-em-assuntos-edueactonats:
d) Dois alunos representantes da turma;
g) Assistentesoctak
f) Psicbloge;
g) Coordenador de assisténcia ao educando;
I.  Diretor de ensino ou seu representante;
1.  Coordenador de curso ou seu representante;
1. Coordenacdo pedagdgica ou seu representante;
IV. Coordenacdo de assisténcia ao educando (CAE);
V. Representante da equipe multifuncional (NAPPS/NAPNE);
VI.  Representante geral da secretaria de documentacéo escolar (SGDE);
VII.  Todos os professores da turma;

VIIl.  Representante discente da turma.

Art. 49. Compete ao Coordenador de Curso:
I.  Presidir as atividades do conselho;
[1.  Definir horario das reunides;
1. Indicar membro do conselho para registrar as reflexdes, decisdes e acdes deliberadas
pelo mesmo em forma de ata;
IV.  Coordenar as acdes deliberadas para apoio pedagdgico aos alunos;
V.  Encaminhar alunos para atendimento psicolédgico, social e ao servi¢co de orientacdo
educacional,
VI.  Registrar os resultados alcancados pelos alunos nas atividades de apoio pedagdgico;

VII.  Discutir com o conselho o resultado das a¢cdes de apoio pedagdgico.

Art. 50. Dos objetivos do plano de acdo do conselho de classe:
I.  Analisar os processos de ensino e aprendizagem sob multiplas perspectivas;
Il.  Possibilitar aos professores experiéncia formativa, permitindo a reavaliacdo da pratica
didatica;
1. Ampliar o olhar sobre o desempenho da turma e a prépria pratica, propiciando assim a

melhoria na qualidade do ensino;
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IV. Diagnosticar problemas e apontar solugdes tanto em relagcdo aos discentes e turmas,

quanto aos docentes e equipe pedagdgica.

Art. 51. Dos instrumentos utilizados para o plano de acdo do conselho de classe
I.  Diério do professor;
Il.  Ficha individual do aluno (NAPPS/CAE);
1. Agenda de sala;
IV.  Atado conselho de classe;
V. Dados do pre-conselho de classe com os discentes;
VI.  Ficha para pré-conselho de classe com os docentes;
VII.  Ficha para avaliagdo do conselho de classe;
VIIl.  Plano de acéo.
Paragrafo unico. A cada novo Conselho, retoma-se as analises do conselho anterior, para
observacdo dos avancos e continuidade dos trabalhos propostos.
Art. 52. Para as reunides de conselho de classe serdo convocados, pelo coordenador de ensino
médio, todos os professores e demais membros do conselho, conforme previsto em calendario
académico.
Paragrafo unico. Todos os professores e membros deverao estar presentes. Caso ndo seja possivel
0 comparecimento, a justificativa devera ser apresentada por escrito a direcdo de ensino com 02

(dois) dias de antecedéncia.

TITULO VI
DA CAPACITACAO DE SERVIDORES
CAPITULO |
DO COLEGIADO DE CAPACITACAO DOCENTE

Art. 53. O Colegiado de Capacitacdo Docente é o 6rgao consultivo e deliberativo que acompanha,
supervisiona e delibera, no ambito do campus, a politica de Capacitacdo de Servidores Docentes,
considerando o estabelecido na legislacdo vigente, sendo constituido pelos seguintes membros:
I.  Diretor de Ensino;
Il.  Diretor de Administracao e Planejamento;
I1l.  Coordenador de Pesquisa;
IV.  Coordenador de Extensao;

V. Coordenador de Gestdo de Pessoas;
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VI. Coordenadores de Cursos;

VII.  Presidente do Nicleo Permanente de Pessoal Docente (NPPD) do campus.

CAPITULO Il
DO COLEGIADO DE CAPACITACAO DE TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 54. O Colegiado de Capacitacdo de Técnicos Administrativos é o 6rgdo deliberativo e
consultivo que acompanha, supervisiona e delibera, no ambito do campus, a politica de
Capacitacdo de Servidores Técnicos Administrativos, considerando o estabelecido na legislacéo
vigente, sendo constituido pelos seguintes membros:
I.  Diretor de Ensino;
I1.  Diretor de Administracéo e Planejamento;
1. Coordenador de Pesquisa;
IV.  Coordenador de Extenséo;
V.  Coordenador de Gestdo de Pessoas;
VI.  Coordenadores dos Setores Administrativos;

VIl.  Representante da CIS no campus.

Art. 55. O Colegiado de Capacitacdo de Técnicos Administrativos tem a finalidade de:
I.  Elaborar o Plano de Capacitacdo e Qualificacdo Especifico do campus;

Il.  Formular e acompanhar, nos termos da legislacdo vigente, a Politica de Capacitacédo e
Qualificacdo;

1. Deliberar sobre as solicitacbes de afastamento para capacitacdo em observancia ao
Regulamento de Afastamento para Capacitacdo ou Qualificacdo;

IV.  Acompanhar os tramites legais a serem cumpridos pelo afastado durante o periodo de
afastamento;

V. Deliberar sobre a suspensdo ou cancelamento do afastamento do servidor nos casos

previstos pelo Regulamento de Afastamento para Capacitacdo ou Qualificacéo.



CAPITULO Il
DAS REPRESENTACOES DE SERVIDORES
DO NUCLEO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE - NPPD

Art. 56. As atribuicdes do Nucleo Permanente de Pessoal Docente séo:
l. Elaborar regimento proprio a ser aprovado pelo CONSUP;
. Apreciar e dar pareceres sobre:

a) alteracdo de regime de trabalho;
b) avaliacdo de desempenho para a progressao funcional;
c) processos de progressao funcional por titulacéo.

Art. 57. O NPPD do campus deve ser constituido por:
I. 02 (dois) membros docentes, eleitos pelos seus pares;

I1. O coordenador de gestdo de pessoas do campus.
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8§ 1° O mandato maximo dos membros é de até 02 (dois) anos, permitida uma reconducéo, para

0s membros eleitos.

§ 2° A presidéncia do NPPD ¢é exercida por um de seus membros docentes, eleito entre seus

pares e com mandato de um ano, permitida uma reconducdo.

8§ 3° Reuni-ser-a ordinariamente, conforme calendario publicado no campus.

DA COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO

Art. 58. A Comissdo Interna de Supervisdo (CIS) do Plano de Carreira dos Cargos Técnico

Administrativos em Educacdo € um 6rgao do IFMT e o campus Confresa tera um representante

eleito por seus pares para compor a comissao central.

Paragrafo unico. A CIS sera regida por regulamento proprio aprovado pelo CONSUP.
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TiTULO VII
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
DA DIRECAO GERAL DO CAMPUS

Art. 59. A Direcéo Geral, conduzida pelo Diretor Geral e em suas auséncias e impedimentos, pelo
seu substituto legal, é o 6rgdo executivo superior do campus que planeja, coordena, supervisiona
e fiscaliza todas as atividades.

Art. 60. A Direcdo Geral do campus compreende:

I.  Diretor-geral:

a) Gabinete da Direcdo Geral:
- Assessoria de Comunicagao.
- Setor de Tecnologia da Informacao.

h) -Assessoria-de Comumcacao;
¢) Coordenacao-de Tecnologia da tnformacao:

d) Coordenacdo de Gestdo de Pessoas;
e) Coordenacéo de Pesquisa e de Pos-Graduacéo;

f) Coordenacdo de Extenséo.

. Direcédo de Ensino:
a) Coordenacdo Pedagogica;
b) Coordenacéo de Registro Escolar;
c) Setor Ceerdenacde de Biblioteca;
d) Coordenac6es de Cursos Superiores;
e) Coordenac6es de Cursos Técnicos de nivel medio;
f) Coordenacdo de Assisténcia ao Educando;
g) Setor-Ceerdenacde-de Laboratorios;
h) Setor de Producao
i) Coordenacao de Extensdo;
j) Coordenagdo-de-Pesguisa-e-de-Pos-Graduagao;
k) Servico de Assisténcia Social;
1) Servico de Psicologia;

m) Servico de Enfermagem;



V.

VI.
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n) Servigo de Nutrig&o.

Direcdo de Administracdo e Planejamento:

a) Coordenacdo de Producio;

b) Coordenacdo Execucdo Financeira;

c) Coordenacdo de Compras e Licitagdes;

d) Setor Ceordenacae de Refeitorio;

e) Coordenacdo de Contratos e Convénios;

f) Coordenacdo de Servicos Auxiliares;

g) Seter Coordenacéo de Patrimdnio e Almoxarifado.

h) Setorde-Almoxarifado;
Coordenagao-de-Pesquisa-e-de-Pos-Graduagdo;

Paragrafo anico. Em consonancia com o Art. 9° da Lei 11892/2008, a coordenacéo de gestdo de

pessoas do campus, é indicada pelo Diretor Geral e nomeada pelo Reitor do IFMT, mas esta

subordinada e respondera diretamente a Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas do IFMT.

DO GABINETE DA DIRECAO GERAL

Art. 61. O Gabinete da Direcdo Geral é responsavel por organizar, assistir e coordenar as

atividades administrativas da Direcdo Geral.
Art. 62. A Chefia de Gabinete da Direcdo Geral compete:

l.
.
M.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.

Assistir o Diretor Geral em suas representacdes politica e social;

Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos do Diretor-geral;

Organizar e administrar a agenda de compromissos do Diretor-geral,

Coordenar as atividades administrativas do Gabinete;

Acompanhar a agenda, eventos e o cerimonial do campus;

Apoiar a Chefia de Gabinete da Reitoria em atividades demandadas pela Reitoria para o
campus;

Gerenciar a documentacdo que tramita no ambito do Gabinete;

Gerenciar a correspondéncia do campus;



IX.
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Recepcionar, orientar e conduzir a comunidade escolar e o publico externo pertinentes

as demandas referentes a Diregdo Geral.

DA COORDENACAO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

Art. 63. Responsavel pela gestdo da area de Tecnologia da Informagdo do Instituto Federal de

Mato Grosso - campus Confresa, a CTl promove apoio técnico, administrativo e operacional,

fornecendo suporte de hardware, software e servigos de T1.

Art. 64. Compete a Coordenacédo de Tecnologias da Informacéo:

VI.
VILI.

VIII.

XI.

XI1.

XII.

XIV.

XV.

Projetar e manter, em conjunto com 0s setores correlatos e a Reitoria, o Plano Diretor
de Tecnologia da Informacédo (PDTI), em consonancia com o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI);

Gerenciar os projetos na area de Tecnologia da Informacao;

Identificar novas necessidades da Instituicdo quanto a Tecnologia da Informacdo e
planejar o desenvolvimento de projetos para o atendimento dessas necessidades em
consonancia com o Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo;

Propor, implementar e manter politicas de Seguranca da Informacao;

Planejar, viabilizar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao PDTI;

Prestar apoio e assessoria ao campus em assuntos relativos a Tecnologia da Informacéo;
Propor recursos e investimentos em agdes de Tecnologia da Informacdo no ambito do

IFMT - Campus Confresa;

Propor a contratacdo de servigos de Tecnologia da Informagdo no ambito da instituicdo

e gerenciar a qualidade desses servicos;

Avaliar os riscos nos projetos de Tecnologia da Informacao;

Propor ao Comité de Tecnologia da Informacéo procedimentos relacionados a esta area;
Difundir o uso das tecnologias da informacdo, estimulando o dominio das novas
linguagens de informacdo junto a comunidade;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;
Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham sido
atribuidas, observando o cumprimento da legislacdo especifica;

Desenvolver sistemas e aplicacbes, determinando interface gréafica, critérios
ergondmicos de navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificacdo de
programas;

Projetar, implantar e realizar manutencéo de sistemas e aplicagdes;
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Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade dos sistemas;

Administrar ambiente informatizado, prestar suporte técnico aos servidores, elaborar
documentacéo técnica;

Estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer solucbes para ambientes
informatizados;

Pesquisar tecnologias em informatica;

Analisar a utilizacdo e o desempenho das redes de computadores, identificando os
problemas e promovendo as corre¢des no ambiente operacional;

Prestar consultoria e suporte técnico relativamente a aquisicdo, implantacdo e uso
adequado dos recursos de hardware e software;

Fiscalizar contratos com fornecedores de bens e servicos de tecnologia da informacao;
Representar institucionalmente o IFMT campus Confresa em assuntos de tecnologia da
informacao, junto a 6rgdos do governo e da sociedade civil;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.

DO SETOR DE COMUNICACAO

Art. 65. O Setor de Comunicacdo do campus Confresa constitui-se no orgdo de apoio e

assessoramento do campus, nas areas de Imprensa, Rela¢des Publicas, Publicidade e Propaganda;

Art. 66. Compete ao Setor de Comunicacao:

Promover a permanente divulgacéo das a¢6es institucionais e eventos internos, por meio
das variadas formas de midia, visando a consolidacdo da imagem institucional perante
a sociedade;

Criar e editar publicacBes internas e externas, como jornais, revistas, informativos,
manuais, murais, “home pages”, “folders”, catdlogos, entre outros;

Planejar, elaborar e implantar as politicas de comunicacdo do campus Confresa, em
consonancia com as diretrizes da Coordenacdo de Comunicacao e Eventos da Reitoria;
Estabelecer critérios de afixacdo e controle de cartazes, faixas, murais e outras formas
de divulgacdo no interior do campus Confresa;

Estabelecer critérios para divulgacao in loco de eventos e editais do campus Confresa,

através da nomeacdo de comissoes;
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
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Implementar critérios de selecdo da pauta de noticia, norteadas pelo interesse
institucional;

Responsabilizar-se pela inser¢cdo de informagdes atualizadas no sitio eletrénico do
campus Confresa;

Planejar e implementar relacdo institucional com autoridades, 6rgdos governamentais e
empresas;

Assistir as Diretorias Sistémicas, Chefias de Departamentos e a Direcdo Geral, na
coordenacdo de programas, projetos e acdes de divulgacdo do campus Confresa nos
assuntos relativos a imprensa, marketing e integracdo social com a comunidade;
Auxiliar na preservacdo da memoria e da histéria do campus Confresa, armazenando o
clipping, catalogando arquivos utilizados para divulgacgao e organizando um acervo com
publicacdes proprias;

Acompanhar a Legislacdo Nacional atraves de consulta diaria ao DOU, selecionando e
divulgando as matérias de interesse da Instituicao;

Acompanhar, junto aos meios de comunicagao, oportunidades para o campus Confresa
executar projetos e/ou atividades nas areas de Ensino, Pesquisa e Extenséo através do
desenvolvimento de parcerias disponibilizadas por entidades publicas, privadas e do
terceiro setor;

Responsabilizar-se pela comunicagédo e divulgacdo de eventos internos, com vistas a
manutencdo de um bom nivel de informacéo entre os varios segmentos da Instituicéo e
da sociedade;

Coordenar o desenvolvimento de aces permanentes de marketing institucional,
Assessorar as Diretorias Sistémicas, Chefias de Departamentos e a Dire¢do Geral nos
assuntos de comunicacao social e relac6es publicas;

Orientar e supervisionar as expedicdes de convites para cerimdnias e solenidades
promovidas pelo gabinete do Diretor Geral e por outros 6rgdos do campus Confresa;
Elaborar programas de comunicacdo interna em conjunto com os demais setores do
campus Confresa;

Planejar e implementar, em conjunto com outros setores, pecas de comunicacao

institucional;

Planejar e implementar programas de apoio ao marketing institucional, incluindo

presenca em feiras, exposicles, congressos e atividades socioculturais;

Manter 0 arquivo de imagens com memdria dos eventos solenes realizados no campus

Confresa;
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XXI. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

Paragrafo Gnico. Servidores e alunos devem solicitar formalmente a cobertura, do setor de
comunicacgdo, aos eventos institucionais com antecedéncia minima de 24 horas.
Art. 67. O Cerimonial e Eventos do campus Confresa estdo submetido ao setor de comunicacgéo,
e para desenvolvimento de suas atividades, estrutura-se em:

I.  Secdo de Cerimonial;

[l.  Secéo de Eventos.
Paragrafo Unico. A divulgacgdo de informacGes por meio de quaisquer tipos de midia institucional
é dever exclusivo do setor de comunicacéo.
Art. 68. Compete a Secdo de Cerimonial:

I.  Planejar e organizar o cerimonial de todas as solenidades oficiais do campus Confresa;

Il.  Assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedéncia nos eventos que o

campus Confresa promova ou de que seja anfitrido;

1. Orientar e supervisionar, desde que solicitado pela chefia imediata, eventos como
seminarios, conferéncias, exposicdes, visitas de cortesia nacionais e estrangeiras e outros,
nas quais a Instituicao se faca presente;

IV.  Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. 69. Compete a Secdo de Eventos:

I.  Coordenar o planejamento anual dos eventos oficiais do campus Confresa em conjunto
com as Diretorias Sistémicas, Chefias de Departamentos e a Direcdo Geral,

Il.  Publicar edital que, a partir das politicas e diretrizes da Direcdo Geral, definam as
condicdes e possibilidades de apoio institucional para o desenvolvimento de eventos
propostos por 6rgdos internos e ou comunidade interna;

1. Viabilizar, a partir das politicas institucionais e disponibilidades orcamentarias, a
participacdo do campus Confresa em feiras e exposicoes de carater técnico cientifico,
realizadas por outras organizacoes;

IV.  Promover eventos destinados a integracao social do campus Confresa;

V. Solicitar a Assessoria de Comunicacdo expedicdes de convites, para as cerimonias e
solenidades oficiais promovidas pelo campus Confresa;

VI.  Organizar comissdo para avaliar e selecionar programas e ou projetos de eventos

propostos por 6rgdos do campus Confresa e ou comunidade interna;



VII.
VIII.
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Orientar e supervisionar 0s eventos prestados por terceiros, realizados na Instituicéo;
Executar outras funcGes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.

DA DIRECAO DE ENSINO

Art. 70. A Direcdo de Ensino é responsavel por planejar, superintender, coordenar, fomentar e

acompanhar as atividades e as politicas de ensino, articuladas a pesquisa e a extensdo.

Art. 71. A Direcdo de Ensino compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XI1.

XII.

Integrar o colegiado de ensino, pesquisa e extensdo do campus;

Propor a reformulacdo de normas e procedimentos as Pro-Reitorias de Ensino, de
Extensdo e de Pesquisa e Inovacéo;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas relacionados aos cursos Técnicos

de Nivel Médio, de Graduacao e de Pos-Graduacao;

Propor, em consonancia com os demais orgaos pedagogicos, acfes para comporem o
Plano de Acéo do IFMT;

Orientar e supervisionar o desenvolvimento dos projetos pedagdgicos dos cursos
Técnicos de Nivel Médio e de Graduacdo, em consonancia com o Plano de

Desenvolvimento Institucional e com o Projeto Pedagogico Institucional;

Analisar e propor a criacéo, e adequacdo dos Projetos Pedagogicos de Curso, com base

no Projeto Pedagogico Institucional e no Plano de Desenvolvimento Institucional,

Prestar orientacdo e apoio as Coordenacdes de Cursos, na execucdo dos regulamentos,
normas, encaminhamento dos processos de reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento dos cursos e avaliagdo, bem como orienta-las sobre o seu

desenvolvimento;

Promover, no &mbito do campus, a efetiva articulacao entre ensino, pesquisa e extensao;
Fomentar a elaboracédo e o desenvolvimento de Projetos Multidisciplinares;
Proporcionar visibilidade as atividades e projetos de ensino desenvolvidos pelo campus;

Coordenar a elaboracdo dos horarios dos professores dos cursos, que atuardo nos

diferentes niveis e modalidades de ensino;
Articular as atividades do NAPNE e de outros organismos semelhantes;

Elaborar editais e normas do campus, decorrentes das atividades de ensino;
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Analisar os resultados das avaliacdes de desempenho dos estudantes visando ao éxito
do corpo discente;

Discutir e aprovar coletivamente o Calendario Académico do campus;

Promover a capacitacdo e formacéo continuada dos servidores vinculados a diregdo de

ensino; e

Articular um trabalho multidisciplinar entre as coordenagdes dispostas no art. 47 que

integram a direcé@o de ensino para prever acoes que busquem combater a evasao.

DA COORDENAGCAO PEDAGOGICA

Art. 72. A Funcdo da Coordenacdo pedagdgica deve ser exercida por um servidor-ticenciade-em

pedagogia. com formagao em licenciatura plena.

Art. 73. Sdo Atribuicdes da Coordenacdo pedagogica

VI.
VII.
VIII.

XI.

XI1.

Elaborar, executar e avaliar planos de acdo pedagdgica que expressem o processo de

planejamento desenvolvido na instituicao;

Assessorar técnico-pedagogicamente no planejamento, desenvolvimento, avaliacdo e
aperfeicoamento de atividades educacionais;

Coordenar, em conjunto com os demais profissionais, reunides pedagogicas com os pais,
professores e profissionais de outros segmentos;

Facilitar agdes de integracdo entre familia, escola e comunidade;

Elaborar e orientar a utilizacdo de materiais instrucionais;

Auxiliar na orientacdo pedagogica do discente e docente;

Elaborar parecer pedagdgico técnico em sua area de especialidade;

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

Promover construcdo de projetos pedagogicos de superacdo das formas de
discriminacdo, preconceito e excluséo social do campus;

Participar da construcdo coletiva e da efetivacdo da proposta Pedagdgica Curricular dos
diferentes setores do campus em consonancia com a Lei de diretrizes Bases da
Educacgdo, Par&metros Curriculares Nacionais - PCN’s e Plano de Desenvolvimento
Institucional-PDI do IFMT;

Acompanhar a organizacdo pedagdgica da biblioteca, fomentando acbes de incentivo a

leitura do campus;
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Acompanhar a organizagdo pedagdgica dos laboratdrios de ensino;

Orientar, coordenar e acompanhar os procedimentos didatico-pedagdgicos referentes a
avaliacdo da aprendizagem dos alunos do campus;

Orientar o processo de elaboracdo dos planos de trabalho docente junto ao coletivo de
professores do campus;

Participar da elaboracdo de projetos de formacgdo continuada dos profissionais da
educacdo que tenham como finalidade a realizagcdo e o aprimoramento do trabalho
pedagogico escolar do campus;

Orientar, coordenar e acompanhar os procedimentos didatico-pedagdgicos referentes a
avaliacdo da aprendizagem dos alunos do campus; e
Acompanhar os planos de ensino dos cursos, juntamente com o0s coordenadores de

curso.

DAS COORDENACOES DOS CURSOS DE NIVEL MEDIO

Art. 74. As Coordenacdes dos Cursos Técnicos de Nivel Médio, em consonancia com a Direcéo

de Ensino, sdo responsaveis por propor suas atividades administrativas e académicas, alteracfes

de Projetos Pedagdgicos de Cursos e gestdo da infraestrutura dos cursos, discutindo temas ligados

ao planejamento e avaliacdo, conforme atribuicbes definidas em seus regulamentos proprios,

buscando

uma continua articulacao do curriculo com os demais segmentos da sociedade.

Art. 75. Os Coordenadores de Cursos Técnicos de Nivel Médio serdo eleitos pelos servidores

lotados no Departamento de Ensino e os discentes matriculados no curso, numa proporcao de 50%

para cada categoria:

Poderdo candidatar-se servidores efetivos do campus portadores de diploma de nivel
superior;

A eleicdo sera regida por edital especifico elaborado por comissdo nomeada para este
fim, e ocorrerd com periodicidade de 02 (dois) anos ou quando da vacancia do cargo,

sendo permitida a reeleicéo.

Paragrafo Unico. Ndo havendo candidatos, a escolha do coordenador de curso fica a critério da

Direcédo de Ensino.

Art. 76. Sdo atribuicGes do coordenador de curso:
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Manter atualizados os registros das informacgdes académicas de todos os discentes e
docentes do curso;
Prestar, quando solicitadas, informacdes referentes ao curso;
Propor atualizacdo do Projeto Pedagdgico do Curso;
Avaliar o curso, em conjunto com os docentes e Colegiado de Curso-e-Nuelee-Docente
Estruturante;
Coordenar a execucao, atualizagdo e divulgagdo do Projeto Pedagdgico do Curso;
Apresentar a¢des que visem melhoria do curso;
Acompanhar o desenvolvimento das atividades académicas;
Supervisionar atividades complementares desenvolvidas pelos discentes;
Fomentar pesquisas e incentivar a producéo intelectual para publicacéo;

I 5o itorias:

I So-d . I « \emica:

isionarregi | - icul isionados:

Verificar periodicamente as instalagdes fisicas que comportam seu curso;

Indicar e solicitar aquisicdo de materiais pedagogicos, livros, assinaturas de periédicos e
outros;

Acompanhar o desempenho académico de docentes e discentes;

Acompanhar o0s casos de evasoes, desisténcias e trancamento de matriculas nos cursos em

quaisquer de suas modalidades;

Realizar o planejamento académico-pedagdgico do curso;

Prestar informacdes referentes aos processos regulatorios do curso;

Acompanhar os processos de avaliacdo e propor acGes para superar dificuldades de
aprendizagem;

Desenvolver agdes em prol do curso, compartilhando os resultados com os envolvidos; e
Atender as demandas do mercado de trabalho, através de atualizacBes curriculares,

observando as tendéncias e oportunidades.

DAS COORDENACOES DE CURSOS SUPERIORES DE GRADUACAO

Art. 77. As Coordenagdes dos Cursos de Graduagdo, em consonancia com a Diregédo de Ensino, o

Colegiado e o Nucleo Docente Estruturante (NDE) do curso, Sdo responsaveis por propor suas

atividades administrativas e académicas, alteragdes de Projetos Pedagdgicos de Cursos e gestdo da
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infraestrutura dos cursos, discutindo temas ligados ao planejamento e avaliagéo, conforme suas
respectivas atribuicfes definidas—em—seus—regulamentos—prépries, buscando uma continua
articulagéo do curriculo com os demais segmentos da sociedade.
Art. 78. Os Coordenadores de Curso serdo eleitos pelos servidores gue-lecionamno—curso—em
guestdo, lotados no Departamento de Ensino, e os discentes matriculados no curso, numa
proporcao de 50% para cada categoria:
I.  Poderdo candidatar-se professores efetivos do campus pertaderes—de—diploma—de—pds-
Il.  Aeleicdo sera regida por edital especifico elaborado por comissdo nomeada para este fim,
e ocorrera com periodicidade de 02 (dois) anos ou quando da vacéncia do cargo, sendo
permitida a reeleicéo;
1. N&o havendo candidatos, a escolha do coordenador de curso fica a critério da Dire¢do de

Ensino.

Art. 79. Sdo atribui¢bes do coordenador de curso (Conforme Artigo 38 da Organizagdo Didatica
do IFMT - RESOLUCAO N° 104, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014):
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VI.

VII.
VIII.

XI.
XI1.
XII.
XIV.

Acompanhar os processos de regulacdo, supervisdo e avaliacdo dos cursos (Dec. n°
5.773/2006);
Inscrever os discentes no Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes - ENADE,
observando-se o ciclo avaliativo do curso;
Manter atualizados os registros das informacdes académicas de todos os discentes e
docentes do curso;
Prestar, quando solicitadas, informacdes referentes ao curso;
Propor atualizacdo do Projeto Pedagogico do Curso;
Avaliar o curso, em conjunto com os docentes, Colegiado de Curso e Nucleo Docente
Estruturante;
Coordenar a execucdo, atualizacdo e divulgacdo do Projeto Pedagdgico do Curso;
Apresentar acoes que visem melhoria do curso;
Acompanhar o desenvolvimento das atividades académicas;
Supervisionar atividades complementares desenvolvidas pelos discentes;
Fomentar pesquisas e incentivar a producao intelectual para publicacéo;

I Sod itorias:

I 5o . I < ermica:

isionar—reqi | L. ioul isionados:



XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XX,
XXIV.
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Verificar periodicamente as instalagdes fisicas que comportam seu curso;

Indicar e solicitar aquisicdo de materiais pedagdgicos, livros, assinaturas de periddicos e
outros;

Acompanhar o desempenho académico de docentes e discentes;

Acompanhar os casos de evasdes, desisténcias e trancamento de matriculas nos cursos em
quaisquer de suas modalidades;

Realizar o planejamento académico-pedagogico do curso;

Prestar informaces referentes aos processos regulatérios do curso;

Acompanhar os processos de avaliacdo e propor acdes para superar dificuldades de
aprendizagem;

Desenvolver a¢cdes em prol do curso, compartilhando os resultados com os envolvidos; e
Atender as demandas do mercado de trabalho, através de atualizagcbes curriculares,

observando as tendéncias e oportunidades.

DA COORDENACAO DE REGISTRO ESCOLAR

Art. 80. A Coordenacao de Registro Escolar € responsavel por coordenar, supervisionar e executar

atividades referentes aos registros da vida académica dos estudantes.

Art. 81. A Coordenacéo de Registro Escolar compete:

l.
.
M.
V.
V.

VI.
VII.
VIII.

Efetuar os registros escolares;

Preparar e informar processos especificos;

Divulgar os resultados do rendimento escolar;

Organizar e manter sob sua guarda o cadastro de alunos;

Efetuar matricula, trancamento, transferéncia dos alunos, respeitando as datas do
calendario escolar;

Preparar diarios de classe;

Manter atualizada a base de dados dos sistemas;

Preparar diplomas e certificados de conclusdo de cursos, bem como promover seu
registro;

Expedir historicos escolares, guias de transferéncias e outros documentos;

Arquivar a documentacdo que contenha registro de frequéncia e aproveitamento do

aluno nos cursos, por periodo, previstos em lei especifica sobre o0 assunto;



XI.

XII.
X1,

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

38

Preparar e registrar, em livro préprio, diplomas, certificados e/ou comprovantes de
cursos oferecidos pela instituicao;

Auxiliar as demais coordenagdes no que for de sua competéncia;

Implementar a padronizagdo e promover o aprimoramento dos procedimentos
relacionados a gestdo de Registros Académicos;

Organizar e manter sob sua guarda as pastas individuais dos estudantes;

Coordenar e executar os procedimentos relacionados a emissdo de documentos
académicos;

Informar dados para 0s censos escolares e demais sistemas governamentais;

Atender a comunidade escolar nos periodos diurno e noturno.

Art. 82. Os prazos para entregas dos documentos serdo estipulados via portaria emitida pela

direcéo geral.

DA COORDENACAO DE BIBLIOTECA

Art. 83. Compete a coordenacdo a responsabilidade pela organizagéo, direcdo e execucdo dos

servicos técnicos da biblioteca.

Art. 84. Sdo atribuicBes da coordenacao:

VI.

VII.

Prestar toda e qualquer informacao aos usuarios;

Planejar, organizar, coordenar as atividades técnicas e rotineiras da biblioteca;
Coordenar a politica de atualizacdo do acervo priorizando a bibliografia constante nos
planos dos cursos superiores e técnico;

Elaborar levantamento estatistico para avaliacdo dos servicos prestados, e emissao de
relatorios anual a serem encaminhados a Direcdo de Ensino do campus e a Coordenagéo
do Sistema de Bibliotecas Integradas do IFMT;

Supervisionar e orientar os estagiarios da biblioteca;

Emitir o Nada Consta quando solicitado para a transferéncia ou desligamento de alunos
e servidores do IFMT;

Zelar para que as atividades desenvolvidas pela biblioteca colaborem com as atividades
ensino, pesquisa e extensdo e cumprir e fazer cumprir as disposicdes regimentais e

demais normas.

Art. 85. A Biblioteca oferece 0s seguintes servi¢os para 0S USUArios:

Empréstimo, devolucdo, renovacgdo e reserva de material emprestado;
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Il.  Orientacdo a pesquisa e normalizag&o bibliogréfica;

I1l.  Treinamento aos usuarios (orientagdo ao uso dos servigos oferecidos pela biblioteca);
IV.  Computadores para fins de pesquisa;

V.  Visitas orientadas.

Art. 86. O Horério de funcionamento da Biblioteca sera:

l. De segunda-feira a sexta-feira das 7h30min as 22h00;
. Durante o periodo de férias, a Biblioteca terd o horério especial de funcionamento de
acordo com decisdo da Diregdo Geral do Instituto.

Paragrafo Unico. A Biblioteca poderd manter-se fechada temporariamente em caso de reunides,
assembleias sindicais, auséncias justificadas, periodo de inventario da colecdo desde que avisando
previamente.
Art. 87. Sdo considerados usuarios da Biblioteca:
I. O corpo docente e discente;
[1. O corpo técnico-administrativo;
1. Os funcionarios terceirizados prestadores de servico no Instituto Federal de Educagéo
Ciéncia e Tecnologia de Mato Groso — Campus Confresa;

IV.  Membros da comunidade em geral.

Art. 88. Serdo inscritos com a finalidade de retirar material emprestado do acervo da Biblioteca,
0S usuarios que possuirem vinculo com o Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de
Mato Grosso — Campus Confresa:

I.  Os membros do Corpo Docente, Técnico-administrativo deverdo inscrever-se no momento
em que efetivarem vinculo com a instituicdo. O cadastro sera valido enquanto o funcionario
estiver oficialmente vinculado a Instituicao;

II.  Os membros do Corpo Discente tém inscricdo automatica, a partir da efetivacdo da
matricula na instituicéo;

1. Aos membros da Comunidade Externa € permitida apenas a consulta local.

Art. 89. Todos os usuérios deverdo apresentar documento original com foto todas as vezes que
precisar utilizar o servico de empréstimo desta Biblioteca.

Paragrafo Unico. O usuério devera comunicar qualquer alteracdo dos dados cadastrais.
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Art. 90. A inscricdo podera ser cancelada quando o usuério (docente, discente, técnico
administrativo ou funciondrio terceirizado) se desvincularem do Instituto Federal de Educacéao
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso — Campus Confresa.

Paragrafo Unico. As Coordenagdes de Registro Escolar e de Recursos Humanos deverdo informar
a Biblioteca a respeito de transferéncia e/ou desligamento de alunos e servidores, para que,
previamente ao desligamento, seja verificada a situacdo de empréstimo e emitido o NADA
CONSTA.

Art. 91. Os discentes do IFMT de todos os niveis de ensino, técnico-administrativo e funcionérios
terceirizados poderdo retirar para empréstimo domiciliar, até 03 (trés) obras de titulos diferentes,
por vez, do acervo da Biblioteca, exceto os docentes que poderéo retirar 04 (quatro).

Art. 92. O empréstimo domiciliar sera pelo prazo de até 07 (sete) dias, exceto os docentes e
técnico-administrativo que sera por 14 (quatorze) dias, sendo permitida a renovacdo por igual
periodo, desde que ndo haja reserva da obra por outro usuario. Findo este prazo, a obra ficara nas
dependéncias da biblioteca a disposicéo de outros usuarios, pelo periodo de 24 horas. Apos este
periodo, 0 mesmo usuario podera efetuar novo empréstimo.

Art. 93. Estdo excluidas do empréstimo domiciliar as obras raras, as obras de referéncia, 0s
periddicos, CD-ROM, DVD, fitas de video, slides e obras indicadas com tarjas coloridas de
identificacéo.

Art. 94. A renovacdo do empréstimo sé sera efetuada mediante apresentacdo do material
pessoalmente e com apresentacdo do documento original com foto.

Art. 95. Os membros do corpo discente, corpo docente, técnico-administrativo e terceirizado
poderdo fazer empréstimo durante as férias, desde que nao estejam com débitos pendentes.

Art. 96. O empréstimo é pessoal e intransferivel. O usuario sera responsavel pela guarda e
conservacdo da(s) obra(s) emprestadas em seu nome.

Paragrafo anico. O Coordenador da Biblioteca, em situacfes especiais, podera autorizar 0s
empréstimos de livros além do limite fixado e por prazo superior ou inferior ao estabelecido.

Art. 97. Para efetuar a reserva de uma obra emprestada, o usuario deverd fazer solicitacdo
diretamente no balcdo de atendimento.

Art. 98. Quando o usuério solicitar uma obra e a mesma estiver emprestada, sera feita uma reserva
em seu nome para que seja avisado quando da entrega, o usuario recebera um e-mail solicitando a
sua retirada num prazo de 24 horas (vinte quatro horas).

Art. 99. Apds o prazo estipulado no paragrafo anterior, a reserva sera liberada para o proximo da
lista ou cancelada.

Art. 100. As obras que ja se encontrarem em poder do usuario ndo poderdo ser reservadas por ele

proprio.
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Art. 101. Cabe ao usuario, a responsabilidade pela guarda e conservacdo das obras emprestadas.
Art. 102. A devolugdo serd feita no balcdo de atendimento, ndo sera necessério que o proprio
usuario devolva o material que tomou emprestado, desde que a devolucdo esteja na data
preestabelecida.

Art. 103. Ndo séo considerados devolvidos os materiais deixados nas mesas, estantes e balcéo da
biblioteca. Enquanto ndo processar a devolucdo do material no balcdo de atendimento, o usuario
estara em debito com a biblioteca.

Art. 104. A ndo devolucdo da(s) obra (s) no prazo determinado implica em multa a ser cobrada
por cada dia de atraso.

Art. 105. A multa a ser cobrado sera de 03 (trés) dias de suspensdo de empréstimo domiciliar por
cada dia de atraso e por obra.

Art. 106. A ndo devolucdo do material e a ndo quitacdo de eventuais débitos para com a Biblioteca
constitui infracdo que impedirad o Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso — campus Confresa de expedir quaisquer documentos para o usuario inadimplente. A
insisténcia na ndo devolucdo do material comparar-se-a crime de dano e furto contra patriménio
publico, 0 mesmo sera levado a conhecimento ao Diretor de Ensino que providenciara as
providéncias necessarias.

Paragrafo anico. O usuario que estiver em débito para com a Biblioteca néo tera direito a novos
empréstimos.

Art. 107. A Biblioteca € aberta ao publico em geral para consulta e uso de material bibliografico
“in loco” observando seu regulamento.

Art. 108. O material bibliografico consultado devera ser mantido na mesa ou devolvido pelo
usuario ao servidor da secdo e serd reposto nas estantes exclusivamente pelos servidores da
Biblioteca, treinados para este fim.

Art. 109. A orientacdo a pesquisa e normalizacdo bibliografica sdo servicos oferecidos aos
usuarios da Biblioteca, visando subsidiar as atividades de ensino e pesquisa.

Art. 110. A Biblioteca disponibiliza aos seus usuarios computadores para fins de pesquisa. Nesses
terminais, aos usuarios é permitido o acesso a sites de pesquisa, sites de orgaos federais, e acesso
a seu correio eletrénico.

Art. 111. Para 0 acesso a internet, os usuarios deverdo solicitar junto ao balcdo de atendimento
com o funcionario responsavel. O tempo de acesso € limitado (1 hora) de acordo com a demanda,
e ndo serdo permitidas quaisquer alteracGes nas configuracbes dos computadores.

Art. 112. Ndo é permitida a presenca de mais de um usuario por computador.

Art. 113. O usuario podera gravar suas pesquisas em pen drive ou enviar por e-mail.
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Art. 114, Para acesso a internet Wi-Fi, o usuario devera solicitar junto ao balc&o de atendimento
a senha. O uso de notebook ou tablet deverd se enquadrar nas normas de acesso vigentes na
biblioteca.
Paragrafo Unico. Fica vedado o acesso a jogos e sites pornogréficos. E 0 uso indevido do
computador ou notebook acarretara adverténcia e na reincidéncia do mesmo, 0 usuario sera
suspenso do acesso a internet, na Biblioteca por 01 (um) més. Caso haja dano ao patrimdnio
publico, o usuério devera reparar o dano.
Art. 115. O usuario devera indenizar a Biblioteca por perda de obras e danos a elas causados,
sendo proibido marca-las, dobrando péginas ou fazendo anotacfes, arrancando partes do livro
entre outros.
Art. 116. O usuério deverd restituir a obra danificada com outro exemplar ou edicdo mais
atualizada se for de interesse da Biblioteca, além das multas por atraso, quando houver.
Art. 117. O usuério terd 08 (oito) dias de prazo para comunicar a Biblioteca o dano ou perda da
obra. Tera o prazo de 30 (trinta) dias para adquiri-la e devolvé-la a Biblioteca.
Art. 118. A reposicdo de obras esgotadas sera feita por 1 (um) ou mais titulos indicados pela
Coordenacéo da Biblioteca, no valor igual ao da obra perdida ou danificada.
Art. 119. Ndo sera permitida a reducdo ou a isencdo de indenizacéo a Biblioteca por perda de
obras e danos a elas causados, da mesma forma as multas por atraso.
Paragrafo Unico. Nao serdo aceitas copias reprograficas para reposicdo de obras perdidas ou
danificadas.
Art. 120. S&o deveres dos usuarios:

l. Guardar mochilas e bolsas no guarda-volumes durante a permanéncia na Biblioteca;

Il.  Estar vestido com trajes adequados;

I11.  Zelar pela conservacédo dos acervos e do patriménio da Biblioteca;

IV. Comunicar qualquer alteracdo de seus dados cadastrais;

V. Apresentar a entrada e a saida da Biblioteca todo o material que portar, sempre que for

solicitado;

VI. Manter siléncio nas dependéncias da Biblioteca;

VII. Né&o comer, beber nas dependéncias da Biblioteca;

VIII. Néo fumar nas dependéncias da Biblioteca;

IX. Utilizar telefone celular e outros aparelhos eletrdnicos somente no modo silencioso no

espaco fisico da Biblioteca;
X.  Na&o escrever nas mesas, cadeiras, cabines e paredes da Biblioteca;
Xl. Zelar pela limpeza do ambiente;

XI1. Preservar equipamentos e acervo bibliografico.
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Art. 121. O usuério podera ter sua inscricdo cassada pela Coordenacao da Biblioteca, em caso de
faltas cuja gravidade comprometa de modo irremediavel a boa ordem dos servigos da Biblioteca.
Sdo consideradas faltas graves:

I. Desrespeitar os funcionarios da Biblioteca ou pessoas dentro de seu recinto;

I1. Perturbar o bom andamento dos estudos, da ordem e dos trabalhos da Biblioteca, quando
ndo sejam suficientes as adverténcias verbais e escritas;

I11. Cometer infragdes de natureza grave ao Regulamento da Biblioteca e do Regimento
Disciplinar do Corpo Discente do Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia
de Mato Grosso — campus Confresa dentro da Biblioteca.

Paragrafo Unico. Além das penalidades previstas neste Regulamento, serdo impostas sanc¢des
disciplinares de acordo com o Regimento Disciplinar do Corpo Discente do Instituto Federal de
Educacdo Ciéncia e Tecnologia do Mato Grosso — campus Confresa.

Art. 122. O docente, sempre que necessitar levar seus alunos a Biblioteca durante o horéario de
aula, para utilizar qualquer espago da Biblioteca, devera comunicar a Coordenagéo da Biblioteca
com antecedéncia e acompanhar o grupo, oferecendo a devida orientacao.

Art. 123. O usuario tera direito de encaminhar a Coordenacéo da Biblioteca qualquer reclamacao
e/ou sugestdo, visando a melhoria dos servicos oferecidos pela Biblioteca.

Paragrafo Unico. As reclamacdes e/ou sugestdes, para serem apreciadas, deverdo ser feitas por
escrito, devidamente identificadas e assinadas.

Art. 124. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Coordenacéo da Biblioteca

e/ou pela Direcédo de Ensino.

DA COORDENACAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL (CAE)

Art. 125. A Coordenacdo de Assisténcia Estudantil compete:

l. Dialogar com os alunos sobre as normas constantes do regimento interno e da
organizacdo didatica do IFMT, os direitos e deveres dos discentes e demais
regulamentacdes necessarias ao funcionamento do campus;

Il.  Assistir, fazendo uso de monitoria, 0s alunos nos horérios de lazer;

I11.  Zelar pela integridade fisica e moral dos alunos;

IV. Encaminhar os alunos ao Ambulatério Médico/odontolégico, quando necessario;

V. Promover acgOes que visem conscientizar 0s alunos quanto a necessidade da

manutenc¢do, conservacao e higiene das dependéncias do campus;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XI1.

XIV.

Art. 126.
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Fomentar e zelar pelo cumprimento das normas disciplinares pelo corpo discente do
IFMT — Campus Confresa, tomando providéncias imediatas nos casos de indisciplina;
Zelar pelo cumprimento da legislagio no sentido de coibir a ocorréncia de
constrangimentos e atos de indisciplina vulgarmente denominados “trotes”, bullying,
insultos, intimidages, apelidos constrangedores, acusacdes injustas, tratamentos hostis
que ocorrem com ou sem motivacdo evidente, insultos étnicos raciais e de homofobia;
Acompanhar a frequéncia de servidores no ambito da Coordenagdo de Assisténcia
Estudantil;

Executar outras tarefas de mesma natureza, associadas ao ambiente organizacional,
delegadas pela Direcdo Geral,

Aplicar as penalidades disciplinares de sua competéncia ou encaminha-las para a
Comissdo de Etica;

Coordenar 0s processos de selecdo de ingressos de alunos (as) em alojamentos
(masculino e feminino) e monitoria;

Zelar pelo cumprimento das normas do alojamento estudantil;

Assessorar, quando necessario, as visitas técnicas, aulas praticas, eventos artisticos
culturais, esportivos congressos, simpaésios, feiras e similares;

Atuar junto ao Departamento de ensino buscando reduzir os indices de evasao.

DO ALOJAMENTO ESTUDANTIL

Denomina-se Moradia Estudantil os espacos de residéncia temporaria de estudantes do

ensino médio, dos sexos masculino e feminino, do Instituto Federal de Mato Grosso — Campus

Confresa,

extensao.

Art. 127.
l.

devendo sua utilizacdo estar associada as politicas académicas de ensino, pesquisa e

A Moradia Estudantil tem como objetivos:

Contribuir com a democratizacdo da educacdo, permitindo a Educacdo mais acessivel as
camadas menos favorecidas da sociedade, conforme Artigo 206, inciso I, da
Constituicao Federal do Brasil que assegura “igualdade de condi¢cdes para o acesso e
permanéncia na escola”;

Assegurar alojamentos a estudantes de ambos o0s sexos, obedecendo-se critérios contidos
neste Regimento Interno;

Estimular e oportunizar aos discentes, na convivéncia grupal, o fortalecimento do
espirito cooperativo e solidario, a compreensao dos seus direitos e deveres no ambiente

comunitario;
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IV. Incentivar os aspectos socioeducativos no ambiente escolar, evitando assim, o caréater

assistencialista, paternalista e clientelista.

Da Administracdo do Alojamento Estudantil

Art. 128. O Alojamento Estudantil serd administrado pela Coordenacdo de Assisténcia ao

Educando (CAE), juntamente com o Departamento de Ensino e o Departamento de Administragéo,

ao qual compete tomar todas as medidas necessarias a organizacdo e funcionamento do

Alojamento Estudantil previstos neste Regimento.

Paragrafo

anico. O gerenciamento dos Alojamentos Estudantis € de responsabilidade da

Coordenagéo de Assisténcia Estudantil (CAE).

Do Gerenciamento das Moradias Estudantis

Art. 129. Os Alojamentos Estudantis serdo gerenciados pela CAE, a qual competira:

l.
.
1.
V.

V.

VI.

VII.

VIII.

Proceder a selecdo dos residentes sempre que existirem vagas;

Conceder moradia apoés a selecéo;

Cumprir e fazer cumprir este Regimento e as Normas do IFTM — Campus Confresa;
Divulgar anualmente o nimero de vagas oferecidas, data e local de inscricdo dos
candidatos;

Efetuar a selecdo dos candidatos, de acordo com os critérios estabelecidos neste
Regimento Interno e editais complementares;

Expedir Termo de Ocupacdo, acompanhar seu cumprimento, renova-lo e/ou cancela-
lo de acordo com o previsto neste Regimento;

Tomar todas as providéncias necessarias a manutencdo e ao funcionamento dos
Alojamentos Estudantis;

Encaminhar a Comiss3o de Etica os recursos impetrados;

Vistoriar, periodicamente, junto a Prefeitura de campus e representantes estudantis ou
responsaveis legais as condicdes de conservacado e mobiliario da moradia estudantil no
ato de entrada;

Vistoriar 0 alojamento 10 minutos antes do inicio das aulas.

Dos Residentes

Art. 130. Serdo considerados residentes os estudantes de ensino médio do Instituto Federal de

Mato Grosso — Campus Confresa, de ambos 0s sexos, regularmente matriculados e
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comprovadamente de baixa renda, mediante estudo de sua situacdo socioecondmica realizado pela
CAE.
8 1° Para serem admitidos nas moradias, 0s estudantes deverdo requerer suas inscricdes na
época da matricula e submeter-se a um processo de selecéo, sob a Coordenagdo da CAE.
§ 2° Os formulérios, a relacdo de documentos e critérios de selecdo serdo amplamente
divulgados e organizados pela CAE.
Art. 131. Observados os critérios de ocupacdo referidos, terdo prioridade para obtencdo de vagas
no respectivo Alojamento Estudantil, os critérios:
a) Na&o possuir domicilio no perimetro urbano de Confresa;
b) Menor renda familiar;
c) Maior distancia do IFMT — Campus Confresa;
d) Menor idade.

Do Ingresso, Da Permanéncia e da Excluséo

Art. 132. Nenhum estudante sera admitido nas Moradias Estudantis sem que tenha sido aprovado
pelo processo de selecao.

Paragrafo unico. O preenchimento das vagas obedecera a ordem na lista dos selecionados de
acordo com editais complementares, sem priorizar curso sobre o outro.

Art. 133. Ao ingressar no Alojamento Estudantil, o morador assinard um Termo de Ocupacéo e
recebera copia das Normas que regulamentam seu funcionamento.

Paragrafo Unico. Todos os selecionados deverdo apresentar atestado de salde e de avaliagcédo
psicoldgica, podendo a institui¢do solicitar uma nova avaliacao.

Art. 134. Os candidatos selecionados deverdo se apresentar no maximo dez (10) dias apds terem
sido comunicados oficialmente.

Art. 135. O periodo de permanéncia no respectivo Alojamento Estudantil serd definido no Termo
de Ocupacdo, observados os seguintes critérios:

l. Tempo maximo de permanéncia sera igual ao tempo minimo de integralizacao curricular
previsto no Projeto Pedagdgico do Curso em que se encontre matriculado, exceto os
casos que apresentarem laudos psicopedagdgicos favoraveis a sua permanéncia,
emitidos por equipe multidisciplinar da instituicéo;

. Respeitados os limites previstos neste Artigo, a autorizacdo de permanéncia no

Alojamento Estudantil devera ser renovada anualmente, atraves de solicitacdo feita pelo
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usuario a CAE, procedendo-se, apds o deferimento do pedido, a assinatura do novo
Termo de Ocupacéo;

A continuidade do beneficio sera feita a partir da revisdo da situacdo do(a) aluno(a) em
relagdo aos critérios exigidos na selecéo e atualizacdo dos seus dados, observando-se o
desempenho académico e a obediéncia ao presente Regimento e Normas Internas de
Funcionamento da respectiva Moradia Estudantil;

O desempenho académico exigido seré:

a presenca minima exigida sera de 85% nas disciplinas cursadas no ano letivo;

o0 aluno interno ndo podera chegar atrasado por 05 (cinco) minutos ap6s o inicio da aula.
O(a) morador(a) perdera o direito a vaga quando:

deixar de solicitar a renovacdo do Termo de Ocupacao;

obtiver indeferimento do seu pedido de renovagdo do Termo de Ocupacéo;

for constatada falsidade nas informacdes prestadas para ingresso na Moradia
Estudantil;

ausentar-se sem comunicagdo com a CAE;

transgredir as Normas Internas de Funcionamento do Alojamento Estudantil ou do
IFMT — campus Confresa;

admitir como morador(a), na unidade em que reside, pessoa ndo autorizada pela CAE;
causar perdas ou danos aos bens mdveis e imoveis colocados sob sua guarda,
relacionados no Termo de Ocupacéo;

passar a receber renda familiar significativa, de acordo com os editais complementares,
a ponto de ndo mais necessitar do Alojamento Estudantil.

Paragrafo unico. Os(as) estudantes do IFMT — Campus Confresa, residentes no Alojamento

Estudantil, perderdo direito a vaga nos casos de conclusdo do curso ou desligamento do Instituto.

Art. 136.

Dos Direitos, Deveres e Sancdes Disciplinares dos Residentes
Dos Direitos e Garantias Individuais

Sdo direitos dos residentes:

Utilizar as instalacbes de uso comum;

Dispor de um prazo de até dez (10) dias para desocupar seus quartos quando ficar assim
decidido pelos critérios adotados neste Regimento;

Obter um exemplar do Regimento da Residéncia Estudantil.
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Dos Deveres

Art. 137. S&o deveres dos moradores:

l. Zelar pela conservagdo das instalages imdveis (interna e externa), bem como dos
mdveis e utensilios, com o cuidado de higienizacdo e limpeza;

. Ter cuidado com a salde dos companheiros quando contrair doencas transmissiveis,
bem como submeter-se aos exames de satde exigidos pela CAE;

1. Cumprir e fazer cumprir o que dispde este Regimento, assim como outras normas
estabelecidas pela maioria dos moradores;

IV.  Manter harmonia e boa convivéncia com os demais moradores;

V. Comunicar imediatamente a CAE qualquer irregularidade verificada nas dependéncias

internas e externas do alojamento, sob pena de omisséo.

Art. 138. E vedado os casos de:
I.  Uso de bebida alcoolica;
1.  Guarda ou uso ilegal de entorpecentes;
1. Conservar em seu poder arma de qualquer tipo;

IV.  Levar ou manter animais no alojamento.

Do Espaco Fisico e Conservacdo do Patriménio

Art. 139. O Alojamento Estudantil é patriménio do Instituto Federal de Mato Grosso — campus
Confresa, enquanto 6rgéo publico.

Art. 140. Cada quarto sera ocupado pelo nimero de moradores(as) anteriormente estabelecido no
projeto e aprovado pela CAE.

Art. 141. Os (as) moradores(as) que causarem danos ou extravios dos bens patrimoniais deverao
ressarci-los.

Art. 142. Quando néo for identificado o responsavel, a indenizacdo sera rateada entre todos 0s
ocupantes do quarto ou do Alojamento Estudantil por meio de taxa de depredacao.

Art. 143. Qualquer alteracdo no espaco fisico coletivo da casa devera ser feita mediante consulta
e aprovacdo da Prefeitura de campus e pela CAE, por meio de vistorias prévias.

Art. 144. Os bens mdveis existentes nos quartos e demais dependéncias do Alojamento Estudantil,
por serem bens publicos, ndo pertencem aos moradores enquanto individuos e ndo devem,
portanto, serem transferidos ou trocados de um lugar para outro.

Art. 145. Ao(a) morador(a) ou ex-morador(a) considerado devedor financeiro ou patrimonial, ndo

serd fornecido o “Nada Consta” junto ao CAE quando da sua saida do Instituto.
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Art. 146. Ndo é permitido emprestar ou ceder sob qualquer pretexto, utensilios e modveis
pertencentes ao Alojamento Estudantil.

Da Manutengéo

Art. 147. A manutencdo e a conservacdo do Alojamento Estudantil ficardo a cargo da CAE,
Prefeitura do campus e dos Moradores.

I.  Compete a CAE:
a) receber as solicitacdes de servigos de manutencdo do Alojamento Estudantil;

Il.  Compete a prefeitura do campus:

b) reparos elétricos, hidraulicos e de alvenaria, quando necessarios;

c) pintura do Alojamento Estudantil, quando necessarios;

d) dedetizacdo do Alojamento Estudantil, quando necessarios;

e) visita semestral ou quando se fizer necessario ao Alojamento Estudantil em conjunto
com 0s representantes estudantis ou responsaveis legais, para averiguacdo dos reparos
necessarios.

I11. Compete ao(a) morador(a):

a) fornecimento de roupa de cama, colchdes e demais pertences de uso pessoal;

b) cada morador sera responsavel pela ordem e asseio de seu quarto e pertences;

c) manter a limpeza da area de uso comum e demais ambientes do Alojamento
Estudantil.

Da Monitoria
Das Definicdes e Finalidades

Art. 148. O Programa de Bolsa Monitoria do campus Confresa do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT) é um programa de incentivo que visa proporcionar
ao estudante em situacdo de vulnerabilidade social, com matricula e frequéncia regular na
Instituicdo, apoio financeiro para manutencéo de seus estudos, bem como propiciar experiéncia da
atividade laboral, criando oportunidade de capacitacdo que possibilite o desenvolvimento de
atitudes e habilidades inerentes ao exercicio de uma profissdo na sociedade.

Paragrafo Unico. O bolsista de monitoria € o estudante, de cursos técnicos e superiores,
regularmente matriculado no campus Confresa, cadastrado na Coordenadoria de Registros

Escolares que, ndo havendo vinculo empregaticio, de estagio ou qualquer outra bolsa de pesquisa
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ou extensdo (pagas pela mesma fonte IFMT), participa nos setores internos da Instituicdo de

atividades que complementem sua formacéo profissional, ética, moral e humana, bem como de

atividades de monitoria vinculadas ao ensino, pesquisa, extensdo, administracao e planejamento,

orientado por coordenadores e/ou servidores supervisores e acompanhado pela Coordenadoria de

Gestdo de Pessoas, com apoio pedagogico da Direcdo de Ensino.

Art. 149. A Bolsa Monitoria sera atribuida pelas atividades efetivamente prestadas pelo aluno,

compreendendo 03 (trés) modalidades:

Apoio Institucional — conferido a estudantes que atuem em setores administrativos do
campus;

Apoio Técnico — concedido a estudantes cujas atividades exijam habilidades e nivel de
conhecimento técnico dos cursos ofertados no campus para desenvolvimento de acdes
vinculadas ao ensino, pesquisa, extensdo, administragédo e planejamento;

Apoio a Assisténcia ao Educando — conferido a estudantes de graduacdo que atuarem e

residirem na moradia estudantil.

Dos Objetivos do Programa

Art. 150. Constituem objetivos do Programa de Bolsa Monitoria:
l.

Proporcionar ao estudante em situacdo de vulnerabilidade social apoio financeiro para
a manutencdo de seus estudos, valorizacao de suas potencialidades, atraves da utilizacéo
do seu tempo disponivel em atividades que proporcione aprendizagem sob orientacao;

Integrar o aluno em atividades diversas relacionadas as suas aprendizagens no ambito

do campus Confresa.

Da Habilitacéo

Art. 151. Habilita-se a Bolsa Monitoria o estudante regularmente matriculado nos cursos técnicos

e superiores do campus Confresa que:

Esteja habilitado para concessdo de auxilios na assisténcia estudantil, e ndo possua
vinculos empregaticios, de estagios ou esteja cadastrado em outros programas de bolsas
de pesquisa ou extensdo pagas pela mesma fonte (IFMT);

Esteja cadastrado no Programa Bolsa Monitoria, através do preenchimento de
formulario especifico;

Possua disponibilidade de tempo de acordo com a modalidade da monitoria para o
desenvolvimento das atividades da Bolsa Monitoria;

N&o esteja matriculado em outra instituicdo de ensino.
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Do Valor das Bolsas Monitoria

Art. 152. Enquanto permanecer no efetivo exercicio de suas funcbes, 0 monitor recebera bolsa
monitoria.

Art. 153. O valor e o quantitativo das Bolsas Monitoria serdo determinados pelos editais
complementares. Do Regime das Atividades.

Art. 154. O bolsista de monitoria exercerd suas atividades sob a orientagdo e acompanhamento do
responsavel pelo respectivo setor institucional.

Art. 155. O horério das atividades do bolsista de monitoria ndo podera, em hipdtese alguma,

prejudicar o processo ensino-aprendizagem.

Do Compromisso

Art. 156. A relacdo do compromisso entre o campus Confresa e o estudante bolsista de monitoria
ndo gerara, em nenhuma hipotese, vinculo empregaticio de qualquer natureza e,
consequentemente, ndo terd validade para contagem de tempo de servico.

Paragrafo anico. O bolsista de monitoria assinara Termo de Compromisso no qual consta que a

Bolsa Monitoria ndo gera nenhum vinculo empregaticio entre o aluno e a Instituicao.

Da Vigéncia da Bolsa Monitoria

Art. 157. A vigéncia da Bolsa Monitoria ficara vinculada ao periodo letivo anual ou semestral,
levando-se em conta 0s meses de permanéncia do aluno na instituicdo durante o periodo letivo e
ao tempo padrdo para a conclusdo do curso do aluno, devendo a inscricdo para a mesma ser
efetuada a cada novo periodo letivo, desde que o bolsista de monitoria ndo venha a:

I. Infringir o estabelecido neste regulamento;

I1. Efetuar trancamento de matricula;

I11. Descumprir as normas estabelecidas em Edital.
Paragrafo Unico. A concessdo das bolsas monitoria seréa avaliada a cada periodo letivo, levando-

se em conta os critérios estabelecidos para tal.

Das Atribuicdes e dos Direitos e Deveres do Bolsista de Monitoria

Art. 158. S&o atribuicdes do bolsista de monitoria:

I.  Executar as atividades determinadas pelo setor a que estiver vinculado; e
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Atingir nivel de rendimento compativel com a natureza da atividade oferecida, o qual

serd observado em avaliacGes periddicas.

Art. 159. Sao direitos do bolsista de monitoria:

Receber mensalmente o pagamento da Bolsa Monitoria a que faz jus, levando-se em
conta o periodo em que efetivamente realizou suas atividades; e

Ter abonadas as faltas, por intermédio do responsavel pelo setor, quando devidamente
justificadas.

Art. 160. Sdo deveres do bolsista de monitoria:

VI.

VII.

Firmar Termo de Compromisso com o campus Confresa;

Cumprir, com assiduidade e responsabilidade, o horério estabelecido, bem como as
normas estabelecidas no Edital,

Mostrar-se interessado em executar as tarefas que Ihe forem atribuidas nos horarios
normais das atividades;

Zelar pelos materiais, equipamentos e bens em geral que estiverem sob sua
responsabilidade;

Efetuar registro de entrada e saida, em Folha de Frequéncia e relatério, devendo, ao
final de cada més, devolvé-la assinada e carimbada pelo servidor responsavel pelo setor
institucional, sob pena de somente receber o seu pagamento no més subsequente;
Zelar pelo seu desempenho escolar, ndo permitindo que as atividades desenvolvidas e
0 tempo venham a comprometer a sua assiduidade e pontualidade nas tarefas escolares;
Portar-se condignamente na Instituicdo, quanto  a linguagem, vestuério e

relacionamento profissional com os servidores e demais estudantes da Instituicao;

VII1. Resguardar os interesses superiores do campus Confresa, ndo incorrendo na veiculacao

XI.

de informacdes a que tenha acesso em decorréncia do exercicio das atividades como
bolsista de monitoria, nem tampouco na quebra de sigilo requerida em algumas
situacoes;

Justificar-se ao servidor responsavel pelo setor institucional, sempre que acontecer, por
qualquer motivo, a auséncia as atividades, devendo compensar as horas ndo cumpridas
quando ndo justificadas, exceto aquelas motivadas por problemas de salde,
comprovadas através de atestado médico, ou por atividades escolares;

Comunicar, antecipadamente, ao servidor responsavel pelo setor institucional quando
necessitar faltar por motivo de atividades académicas ou viagens técnicas;

Frequentar regularmente as aulas e apresentar rendimento académico satisfatorio; e
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XI1I. Comunicar, por escrito e com antecedéncia minima 15(quinze) dias, a pretensdo de
desligar-se definitivamente do Programa e comparecer a CAE para assinar Termo de
Desligamento.

Das Inscricdes e da Selecao

Art. 161. Os estudantes interessados deverdo se inscrever no local indicado pelo edital de abertura

de monitoria.

Das Disposicdes Gerais e Transitorias

Art. 162. O campus Confresa encaminhara o candidato a Bolsa Monitoria para as vagas
disponiveis, levando em conta o perfil do estudante (aptiddo e habilidades), bem como
prioritariamente sua vinculacdo ao curso em que 0 mesmo esteja regularmente matriculado.

Art. 163. O responsavel pelo setor institucional devera comunicar imediatamente a Coordenadoria
de Assisténcia ao Educando e a Dire¢do de Ensino a auséncia do bolsista de monitoria, no caso de
este deixar de comparecer ao local de atividades durante 02 (dois) dias consecutivos.

Art. 164. Caso o bolsista de monitoria ndo corresponda as atividades a serem desenvolvidas, o
servidor responsavel pelo setor institucional podera requerer a sua substituicao.

Art. 165. Em casos de ndo adaptacdo as atividades ou em decorréncia de mudancas
organizacionais do campus, 0 bolsista de monitoria podera ser substituido por outro.

Art. 166. Uma vez desligado do Programa, o retorno a Bolsa Monitoria somente far-se-a mediante
nova inscricdo em edital especifico.

Art. 167. As situacdes ndo definidas neste Regulamento serdo dirimidas pelos editais em que se
submeteram a concessao da monitoria.

Art. 168. Estas normas entram em vigor na data de sua aprovacao pela Direcdo Geral do campus.

DA COORDENACAO DE LABORATORIOS

Art. 169. As Normas de Seguranca Laboratorial tém por finalidade determinar os requisitos
basicos para a protecdo da vida e da propriedade nas suas dependéncias, onde sdo manuseados
produtos quimicos e equipamentos. Essas normas se aplicam a todas as pessoas alocadas no IFMT
campus Confresa e também aquelas que ndo estejam ligadas a0 mesmo, mas que tenham acesso

ou permanéncia autorizadas as suas dependéncias.
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Art. 170. A Direcdo Geral do campus Confresa € responsavel por assegurar a infraestrutura

minima indispenséavel a unidade, ou seja: rede elétrica (quadros e distribui¢do interna e externa da

eletricidade), reservatorio e distribui¢do de agua, ar comprimido e gas, manutengdo de mangueiras

e extintores de incéndio externos e internos, providenciar a instalacdo, apoio técnico e ou

treinamento para professores e técnicos para equipamentos e aparelhos e quando necessarias trocas

Ou reparos nos mesmos.

Art. 171. O Coordenador da Prefeitura do campus é responsavel pela manutengdo e conservacao

da infraestrutura fisica fornecida pela Direcdo Geral do campus.

Art. 172. O Coordenador de Laboratorios é responsavel por:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Estabelecer uma ordenacéo e rotina em relagdo ao material de alta periculosidade;
Providenciar o Manual de seguranca e politicas de uso especifico do Laboratorio,
sendo esse divulgado para toda comunidade do IFMT campus Confresa;
Providenciar, quando necessario, treinamento adequado para bolsistas, estagiarios e
novos servidores no laboratario;

Emitir relatorios semestrais a Direcdo Geral e ao Departamento de Ensino sobre a
situacdo dos laboratdrios;

Agendar as reservas dos laboratdrios para os professores ministrarem aulas e
visitacbes em formularios especificos;

Acompanhar as atividades laboratoriais atraves de fichas apropriadas (controle de
usuarios e acontecimentos gerais);

Solicitar dos professores roteiros das aulas praticas;

Manter atualizado a relagdo de materiais dos laboratorios e estoque do almoxarifado,
fazendo as solicitacbes de compra e termos de referéncia para o Departamento de
Ensino e DAP;

Acompanhar as atividades de natureza administrativa relacionadas aos recursos,
solicitacdo, planejamento de materiais e equipamentos, mediante demanda
preestabelecida pelos professores, pesquisadores e técnicos dentro da capacidade
orcamentaria do campus para o0 bom desempenho das atividades laboratoriais;
Divulgar esta normativa a todo o corpo docente e discente do campus Confresa;
Supervisionar e orientar no cumprimento das normas estabelecidas pelo referido
Manual,

Responsabilizar-se pela manutencdo dos equipamentos de segurancga, reagentes

controlados, estoques de reagentes e gases, computadores e demais equipamentos.
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Art. 173. Compete aos técnicos de laboratério:

VI.

VII.

Cumprir a ordenacdo estipulada pela Coordenacéo de Laboratdrios;

Recolher as Fichas de Acompanhamento das atividades efetuadas nos Laboratorios
apos seus términos;

Orientar e acompanhar as atividades didaticas, pesquisa e extensao, quando solicitado.
Zelar pelo patriménio e instalagbes dos Laboratorios;

Encaminhar a Coordenacdo de Laboratorios solicitacdes pertinentes aos Laboratorios;
Zelar pela aplicacdo das Normas de Seguranga e Procedimentos de Boas Préticas de
Laboratorio;

Propor melhorias e novas aquisi¢des pertinentes ao bom andamento dos trabalhos;

VIII. Comunicar imediatamente a ocorréncia de imprevistos de toda e qualquer natureza a

Coordenacdo de Laboratérios e ao Departamento de Ensino e/ou Direcdo do campus
Confresa.

Paragrafo unico. Os técnicos de laboratdrios estdo subordinados ao coordenador de laboratorios.

Art. 174. Compete ao professor responsavel pela aula pratica:

Auxiliar na divulgagdo desta normativa para todo corpo docente e discente;
Ministrar a aula préatica previamente solicitada;
Orientar os alunos na conduta que devem ter nos Laboratdrios, exigindo o cumprimento

das normas;

. Comunicar imediatamente a ocorréncia de imprevistos (acidentes) de toda e qualquer

natureza ao técnico ou coordenador de laboratorios;
Alertar e zelar pela conservacéo e limpeza dos equipamentos e vidrarias imediatamente

apos aula ou atividades de pesquisa.

Do Acesso e Permanéncia

Art. 175. E permitido o acesso e permanéncia nos laboratérios: servidores, docentes, discentes,

estagiarios, bolsistas e monitores do IFMT ou ndo, desde que, estejam devidamente autorizados e

gue cumpram as normas constantes neste regimento:

E obrigatério o uso de jaleco longo de algoddo fechado sobre a roupa, o uso de 6culos
de seguranca, de calcado fechado e de calca comprida (os demais equipamentos de
protecdo individual e de grupo devem ser usados quando necessarios) nos trabalhos

realizados nos laboratdrios onde for necessario;
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O acesso aos Laboratorios fica condicionado a presencga do técnico responsavel ou de
um bolsista ou monitor preferencialmente maior de 18 anos atuante no setor, ou ainda
de um professor responsavel,

O professor que desejar utilizar as dependéncias do Laborat6rio para ministrar aulas
praticas deverd procurar o coordenador de laboratorio com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas, para verificar a disponibilidade no(s) horério(s), do(s)
reagente(s), vidraria(s), equipamento(s) e softwares necessario(s) para a realizacdo da
mesma e quando imprescindivel o professor devera acompanhar o preparo da aula;
Somente serdo desenvolvidos nos Laboratdrios os Projetos e Trabalhos de Concluséao de
Curso devidamente registrados na Coordenacdo de Pesquisa e P6s Graduagdo e
Coordenacdo de Extensdo e Relagbes Empresariais do IFMT campus Confresa,
observando e cumprindo todas as normas deste documento;

As reservas de laboratorios deverdo ser feitas através de agendamento na Coordenacao
de Laboratorios de Quimica do IFMT campus Confresa, no minimo com 48h (quarenta
e oito horas) de antecedéncia. Ao efetuar o agendamento deve ser informado o
laboratério especifico que se deseja e 0s equipamentos e materiais (dentro dos
disponiveis) a serem utilizados;

Cabe aos bolsistas e ou monitores das atividades extraclasses, o preparo de solucdes e
reagentes para execucdo das mesmas, sendo passivel de ser realizada pela equipe de
trabalho dos laboratorios, desde que acordado com tempo minimo de 48h (quarenta e
oito horas) na Coordenacao de Laboratérios;

Os laboratorios do IFMT campus Confresa sdao multidisciplinares e a prioridade de uso
sempre serd das disciplinas regulares, conforme matrizes curriculares dos cursos
oferecidos pela instituicao;

E responsabilidade do usuario a utilizacdo dos equipamentos e materiais de forma
adequada, recomendada pelos fabricantes. Qualquer dano ou prejuizo causado por mau
uso dos equipamentos ou por negligéncia sera de inteira e total responsabilidade do
USuario;

Os docentes, técnicos(as), bolsista(s) e monitores que desenvolvam atividade
extraclasse devem registrar na pasta de protocolo a retirada e a devolucdo das chaves
que estardo disponiveis na Coordenacdo dos laboratdrios, que em caso de perda ou
extravio, o Ultimo a retirar a chave sera responsavel pela troca de fechaduras e reposicao
de todas as copias de chaves das mesmas;

O Coordenador de Laboratérios e o Técnico responsavel, no exercicio de suas funcdes

tém acesso livre a todas as dependéncias do Complexo de Laboratorios;
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Xl.  Atividades fora do horério de expediente devem observar este regulamento e verificar
as normas de acesso ao campus, seguida de comunicagéo e autorizagcdo do Coordenador
de Laboratorios;

XIl.  Todos os usuarios deverdo assinar a ficha de controle de fluxo;
XIIl.  E proibido trabalhar sozinho nos laboratérios fora do horério administrativo e em finais

de semana, em atividades que envolvam riscos potenciais;

XIV. E vedado o acesso de gestantes no ambiente laboratorial da area de quimica, exceto em
casos autorizados pelos médicos;

XV. Todos os itens descritos nesta norma sao validos também para o0s visitantes, sendo que
0 acesso e permanéncia nos laboratérios somente poderdo ser efetuados apds receberem
instrucdo de seguranga dos responsaveis das respectivas areas;

XVI. Nao sera permitida a entrada dos alunos ao laboratério portando mochilas/pastas, sendo
de inteira responsabilidade do usuario o acomodamento desses objetos fora do recinto

dos laboratorios.

Do Uso dos Laboratorios

Art. 176. E obrigatorio o conhecimento e cumprimento dos dispositivos estabelecidos nas normas
de funcionamento e no manual de seguranca laboratorial, para uso das dependéncias dos
laboratorios.

Art. 177. Cabe ao professor orientar seus alunos quanto as normas basicas de seguranca de uso
dos Laboratdrios (localizacdo do lava—olhos, chuveiro de seguranca, registros de gas, saidas de
emergéncia e outros) no primeiro dia de aula de Laboratério de sua disciplina, enfatizando os
cuidados com a limpeza e manuseio de todo material e equipamentos utilizados nas aulas praticas.
Art. 178. As chaves dos Laboratorios somente podem ser retiradas na Coordenacdo de
laboratérios pelos técnicos, bolsista, estagiario, monitores ou pessoas devidamente autorizadas
pelo Coordenador de Laboratérios, mediante assinatura de ficha de controle, sobre
responsabilidade do mesmo Departamento no momento da retirada e da devolucdo das chaves.
Art. 179. A retirada de equipamentos ou outros materiais para uso externo deve ser autorizada e
registrado em ATA na Coordenacédo de Laboratorios.

Art. 180. Todo extravio ou danos causados de materiais deve ser imediatamente informado ao

professor da disciplina e ao Coordenador de Laboratorio.
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Dos procedimentos na utilizagdo do laboratério

Art. 181. E vedado o uso de aparelho de som, celulares e qualquer equipamento eletronico de uso
particular em qualquer recinto dos Laborat6rios durante a realizacdo de atividades préticas e de
pesquisa; exceto quando o uso deste fizer parte da atividade.

Art. 182. E vedada a ingest&o de qualquer alimento ou bebida nos Laboratorios e Almoxarifados,
exceto no laboratdrio de analise sensorial quando fizer parte de atividade prética.

Art. 183. Qualquer acidente deve ser comunicado imediatamente ao professor ministrante da aula-
pratica, ao técnico de laboratoério presente, ao Coordenador de Laboratérios e no Departamento de
Ensino. Em caso de leséo corporal de qualquer natureza, a vitima deve ser encaminhada ao Pronto
Socorro, e se necessario, acionar o corpo de bombeiros.

Art. 184. E obrigatoria a comunicacio ao Técnico de Laboratdrio de situacdes anormais, qualquer
de mau funcionamento de equipamentos, vazamento de produtos, falha de iluminagéo, ventilacéo
ou condigdo insegura, para imediata avaliagdo dos riscos. Esta avaliacdo deve ser registrada em
documento apropriado.

Art. 185. Os vidros quebrados devem ser entregues imediatamente ao técnico responsavel ou
bolsista do setor para que sejam tomados os procedimentos adequados.

Art. 186. E de responsabilidade exclusiva dos docentes orientar seus alunos sobre gerenciamento
dos rejeitos gerados durante suas aulas praticas sendo esse processo de grande relevancia na aula
e informar ao técnico responsavel sobre o descarte dos rejeitos de cada aluno.

Art. 187. E vedado ao técnico de Laboratério alterar estruturalmente o roteiro de uma aula pratica
sem uma prévia consulta ao professor da disciplina;

Art. 188. E vedada a permanéncia de pessoas sem a prévia autorizacio e conhecimento da
Coordenacéo dos Laboratorios fora do horario de execucao das atividades a eles relacionadas.
Art. 189. E vedada o desempenho de outras atividades aleias ao estabelecido neste regimento.

Art. 190. Cabe ao Coordenador de Laboratorios e os Professores Regentes resolver 0s casos

omissos e adequar as eventuais necessidades.







XV. Desenvolver propostas.

DO NUCLEO DE APOIO PSICOSSOCIAL, PEDAGOGICO E DE SAUDE — NAPPS

Art. 193. O Nucleo de Apoio Psicossocial, Pedagdgico e de Saude — NAPPS ¢ formado pelos
seguintes profissionais:

a) enfermeira;

b) psicélogo;

C) nutricionista;

d) assistente social;

e) pedagoga;

f) intérprete de libras.

Art. 194. O Nucleo de Apoio Psicossocial, Pedagdgico e de Saude — NAPPS tem como fim
precipuo oferecer cuidado integral aos estudantes por meio de acGes de promoc¢do da saude,
prevencdo de agravos e orientacGes relacionadas a doencas fisicas e mentais, de acOes
socioeducativas e de orientacdo pedagogica relacionadas aos processos de ensino e aprendizagem.
§ 1° Os atendimentos prestados pelo NAPPS serdo feitos respeitando-se fluxograma de
procedimentos, elaborado pela equipe que o compde e que encaminhard o atendimento para 0s
profissionais pertinentes.

8 2°. Os atendimentos realizados pelos servidores ligados ao NAPPS serdo agendados com
antecedéncia, mediante a apresentacdo espontanea do estudante ou por meio de encaminhamento
feito pelo setor pedagogico ou pela Coordenacdo de Assisténcia Estudantil.

8 3°. Os servigos prestados pelo NAPPS deverao ser utilizados pelos estudantes fora do horéario de
atividades escolares, salvo os casos de urgéncia ou de incompatibilidade de horarios disponiveis

em funcdo da carga horaria cumprida pelo servidor na Instituicéo.
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§ 4°, O acompanhamento de situa¢Ges de saude que requeiram o atendimento por um profissional
especializado serd de responsabilidade do estudante, pais ou responsaveis, mediante
encaminhamento e parecer do profissional de satude do NAPPS.

§ 5°. O estudante que utilizar os servi¢cos do NAPPS durante o horério de suas atividades escolares
poderé retornar as mesmas, desde que com documento escrito e assinado pelo profissional que o

atendeu ou acompanhado pelo mesmo.

DO SERVICO DE ENFERMAGEM

Art. 195. Entende-se como Servico de Enfermagem do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso — campus Confresa, a assisténcia de enfermagem prestada
exclusivamente aos estudantes da instituicdo, de acordo com 0s recursos humanos e materiais
disponiveis.
Art. 196. O servico de enfermagem no campus Confresa tem como pilar de suas agdes a promogéo
da saude, com enfoque na prevencéo de agravos, reforcando a busca pela melhoria da qualidade
de vida, por meio do estimulo & pratica de comportamentos saudaveis. E responsavel ainda por
executar as acOes referentes a salde preventiva e curativa, respeitando sempre as legislacfes
vigentes e 0s principios da ética e bioética.
Art. 197. Compete ao servico de enfermagem no IFMT — campus Confresa:
I.  Acolhimento do estudante;
Il.  Realizar consulta e atendimento ambulatorial de enfermagem;
1. Administracdo de medicamentos por via topica, inalatéria, oral e intramuscular (com
apresentacdo de prescricdo medica);
IV.  Planejar e implementar acdes de prevencao e promocao da salde;
V. Realizar o atendimento pré-hospitalar nos casos de urgéncia e emergéncia;

VI.  Acompanhar o estudante ao hospital ou consulta médica quando houver auséncia de um

responsavel;

VIl.  Contato e providéncias quanto ao seguro contra acidentes pessoais dos alunos em caso de
sinistro;

VIIl.  Realizacdo de campanhas de vacinacdo de acordo com critérios do Ministério da Saude e

solicitacdo da Secretaria Municipal de Salde;
IX.  Orientar os discentes sobre o acesso as politicas publicas de salde disponiveis no
municipio;
X.  Orientar equipe multidisciplinar, pais e alunos em relacdo a questdes de cuidados de salde;
XI.  Elaborar e emitir pareceres técnicos;

XIl.  Fomentar e executar atividades de educagdo em salde;
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XII.  Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo;

XIV.  Planejar, orientar e supervisionar as atividades de compra, armazenamento e distribuigéo
dos medicamentos e insumos da enfermaria, zelando pela qualidade e conservacdo dos
produtos, observadas sempre as boas préticas higiénicas e sanitarias;

XV.  Planejar, orientar e supervisionar as atividades de higienizag&o da enfermaria, utensilios e
equipamentos médico hospitalares;

XVI.  Participar de equipe multidisciplinar destinada a planejar, implementar, controlar e
executar politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos ligados a promocao de saude dos
discentes;

XVII.  Assisténcia de enfermagem em vestibulares, processos seletivos, concursos publicos,
eventos promovidos pela instituicdo, na participacdo das equipes do Campus em eventos
esportivos e visitas ou viagens técnicas, quando convocadas pela Instituicao;

XVIII.  Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. 198. A assisténcia nos servigos de Enfermagem ndo tem carater eletivo, devendo atender
diariamente a demanda espontéanea dos estudantes vinculados a Instituicao.

Art. 199. Por ndo tratar-se de enfermagem do trabalho, ndo compete ao servico de enfermagem
do IFMT — Campus Confresa a assisténcia de enfermagem de rotina aos servidores da instituicéo.
Também ndo compete ao servico o atendimento de rotina ao publico externo (transeuntes e
visitantes) do IFMT — Campus Confresa.

Art. 200. Conforme estrutura de recursos humanos e de equipamentos, o servico de enfermagem
do IFMT — Campus Confresa ndo tem por finalidade a assisténcia em casos de urgéncia e
emergéncia envolvendo risco iminente de morte, devendo, para estes casos, ser acionado 0 Servico
de Atendimento Movel de Urgéncia (SAMU) ou o Corpo de Bombeiros do municipio, por
qualquer pessoa, seja esta profissional ou ndo, que esteja préxima a vitima.

Paragrafo anico. Em caso de demanda e quando possivel, a assisténcia podera ser prestada pelo
profissional de enfermagem, tanto quanto por qualquer cidadao leigo, devendo-se observar o

principio da ndo omisséo de socorro, conforme art. 135 do Codigo Penal Brasileiro.

DO SERVICO DE PSICOLOGIA

Art. 201. Entende-se como Servico de Psicologia do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso — campus Confresa, 0 apoio e 0 assessoramento quanto ao

desenvolvimento educacional dos estudantes, no processo de ensino aprendizagem, nas relacoes
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interpessoais e nos processos intrapessoais, referindo-se as dimensdes politicas, econdmica, social

e cultural, bem como na psicologia do trabalho e organizacional.

Parégrafo Unico. O servico de Psicologia, para o desenvolvimento de suas atividades, estrutura-

se em Desenvolvimento Educacional e Psicologia do Trabalho e Organizacional.

DO DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL

Art. 202. Quanto ao desenvolvimento educacional, compete ao Servico de Psicologia, em

consonancia com o Decreto n° 7.234, de 19 de julho de 2010 — Plano Nacional de Assisténcia
Estudantil (Pnaes):

VI.

VII.
VIII.

Colaborar com a adequacéo, por parte dos educadores, de conhecimentos da Psicologia que
Ihes sejam Uteis na consecucao critica e reflexiva de seus papéis;

Desenvolver trabalhos com educadores e estudantes, visando a explicitacdo e a superacao
de entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento
individual de seus integrantes;

Participar de reunides pedagdgicas, de planejamento e administrativas, intervindo, quando
solicitado ou quando surgirem dificuldades que possam interferir na pratica de sala de aula
ou no desenvolvimento do educando;

Desenvolver, com os participantes do trabalho escolar (pais, estudantes e servidores),
atividades visando prevenir, identificar e resolver problemas psicossociais que possam
bloguear, na escola, o desenvolvimento de potencialidades, a autor realizacéo e o exercicio
da cidadania consciente;

Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagdo professor-
estudante, em situacOes escolares especificas, visando, através de uma agdo coletiva e
interdisciplinar, a implementacdo de uma metodologia de ensino que favoreca a
aprendizagem e o desenvolvimento;

Planejar, executar ou participar de pesquisas relacionadas a compreensdo do processo
ensino-aprendizagem e conhecimento das caracteristicas psicossociais da comunidade
escolar;

Desenvolver programas de orientacdo profissional para os estudantes;

Trabalhar em conjunto com Centro Multidisciplinar de Assisténcia ao Educando, a fim de
atender plenamente os estudantes e familias, nas suas necessidades escolares;

Identificar, em parceria com o NAPNE, alunos com necessidades educativas especiais,
bem como avaliar sua situacdo e o estudo das intervencGes adequadas;

Encaminhar para acompanhamento psicoldgico externo, 0s casos que julgar necessario;
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Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou Ihe tenham sido
atribuidas.

DA PSICOLOGIA DO TRABALHO E ORGANIZACIONAL

Art. 203. Quanto a Psicologia do Trabalho e Organizacional, compete ao Servigo de Psicologia:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XI1.

XII.

XIV.

Auxiliar a Coordenacéo de Gestao de Pessoas em suas atividades, mais especificamente no
desenvolvimento de pessoas;

Participar, assessorar e acompanhar a elaboracdo de instrumentos para o processo de
avaliagéo pessoal dos servidores;

Participar de programas de treinamento, de capacitacdo e desenvolvimento de pessoas;
Participar de programas ou atividades na area de seguranca do trabalho, subsidiando-os
guanto a aspectos psicossociais;

Trabalhar em conjunto com o Centro Multidisciplinar de Assisténcia ao Educando, no
ambito do campus Confresa;

Acompanhar, psicologicamente, servidores com demandas identificadas, visando a
orientacéo e ao apoio psicologico;

Promover estudos para identificacdo das necessidades humanas, em relacdo ao ambiente
de trabalho;

Encaminhar e orientar os servidores e 0s setores internos, quanto ao atendimento adequado,
no ambito da saude mental, nos niveis de prevencdo, tratamento e reabilitacéo;
Assessorar a Coordenacdo de Extensdo, Coordenadores de Curso e outros setores, na
elaboracdo de instrumentos de selecdo de estagio e o seu acompanhamento;

Realizar pesquisas visando a construcdo e ampliacdo do conhecimento tedrico e aplicado
ao trabalho;

Participar do processo de desligamento de servidores, no que se refere a exoneracdo e ao
preparo para aposentadoria, visando a elaboracdo de novos projetos de vida;

Promover, individualmente ou em equipe multiprofissional, ac6es de promocdo da salde
relacionadas a drogas, sexualidade, Doencgas Sexualmente Transmissiveis (DST), dentre
outras;

Participar de estratégias diagndsticas e terapéuticas relacionadas a realidade psicossocial
da comunidade escolar;

Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.
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DO SERVICO DE NUTRICAO

Art. 204. O Servico de Nutricdo visa prestar assisténcia nutricional individual ou coletivo

realizando inquérito alimentar e coletando dados antropométricos além de solicitar exames

laboratoriais quando necessério com a finalidade de se calcular o gasto energético para identificar

as necessidades nutricionais e dessa forma diagnosticar o tratamento dietético-nutricional.

Art. 205. Compete ao Servico de Nutricdo, no ambito da assisténcia nutricional:

VI.

VII.

Realizar o diagnéstico e acompanhamento do estado nutricional, calculando os parametros
nutricionais para atendimento da clientela, com base no resultado da avaliag&o nutricional;
Estimular a identificacdo de individuos com necessidades nutricionais especificas, para que
recebam o atendimento adequado no PAE;

Identificar escolares ou estudantes com doencas cronicas e/ou deficiéncias associadas a
nutrigéo;

Propor e realizar acOes de educacdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar,
inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental, articulando-se com a direcéo e
com a coordenagdo pedagogica da escola para o planejamento de atividades com o
contetdo de alimentacdo e nutricao;

Coordenar, supervisionar e executar acdes de educacdo permanente em alimentacdo e
nutricdo para a comunidade escolar;

Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implantar, implementar,
controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos na area de
alimentacéo escolar;

Contribuir no planejamento, implantacdo e analise de inquéritos e estudos

epidemiologicos, com base em critérios técnicos e cientificos.

Art. 206. Compete ao Servico de Nutricdo, no ambito da Gestdo em Unidades de Alimentacéo e
Nutricdo (UAN):

Elaborar os cardapios de acordo com as necessidades nutricionais, fornecendo alimentacéo
de qualidade, balanceada, diversificada e segura, respeitando os habitos alimentares
regionais, culturais e étnicos;

Coordenar as atividades de recebimento e armazenamento de alimentos, material de
higiene, descartaveis e outros;

Elaborar e implantar fichas técnicas das preparacfes, mantendo-as atualizadas;

Implantar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuicdo e transporte

de refeicGes e/ou preparagdes;
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Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas especifico da UAN, mantendo-o
atualizado;

Elaborar e implantar os Procedimentos Operacionais Padronizados (POP) especificos da
UAN, mantendo-os atualizados;

Promover periodicamente o aperfeicoamento e atualizacdo de funcionarios por meio de
cursos, palestras e acdes afins;

Promover programas de educacdo alimentar e nutricional para clientes/usuérios;

Elaborar relatérios técnicos de ndo conformidades e respectivas acgdes corretivas,
impeditivas da boa préatica profissional e que coloquem em risco a salde humana,
encaminhando-os ao superior hierarquico e as autoridades competentes, quando couber;
Promover a reducdo das sobras, restos e desperdicios;

Monitorar as atividades de selecdo de fornecedores e procedéncia dos alimentos.

DO SERVICO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 207. No Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologica de Mato Grosso campus

Confresa, considerando as atribuicdes privativas e competéncias do Assistente Social garantidas

pela Lei de Regulamentacdo da profissio e Codigo de Etica vigente, cabe a este profissional:

VI.
VII.

VIII.

Orientar a comunidade do IFMT quanto a viabilizacdo dos direitos sociais e 0s meios de
exercé-los;

Contribuir para a mobilizacdo e organizacdo popular, articulando os trabalhos de base, de
educacdo com a comunidade do IFMT;

Apresentar estudos e pesquisas socioecondmicas para conhecer a realidade social da
populacdo atendida;

Construir e organizar 0s instrumentos internos do Servico Social, avaliando-os
sistematicamente;

Planejar, executar e avaliar planos, programas e projetos sociais, com acesso as
informacGes orcamentarias, participando do seu planejamento;

Documentar todas as acOes realizadas no exercicio profissional;

Orientar e encaminhar os usuarios para a rede socio assistencial e servicos especializados,
monitorando oS processos;

Prestar assessoria e consultoria a gestao, seja nas areas de ensino, pesquisa e extensao;

Compor equipe multidisciplinar considerando a integralidade dos sujeitos e grupos
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atendidos;

Supervisionar estagiario de Servigo Social, acompanhando seu projeto de intervencéo;
Garantir uma gestdo democrética na elaboracédo e execugdo das Politicas;

Realizar estudos e emitir parecer social e laudos sobre questdes que sdo de responsabilidade
do servico social,

Orientar a prética profissional com base nas Diretrizes Curriculares, na Lei de
Regulamentacéo da Profissio e no Codigo de Etica Profissional.

Art. 208. S&o areas de Atuacdo do Servico Social no campus Confresa:

l.
.
1.
V.
V.
VI.
VII.

Assisténcia Estudantil;
Gestéo de Pessoas;
Educacao inclusiva;
Direitos Humanos;
Educacéo e Cidadania;
Projetos de Extenséo;
Saude.

Art. 209. S&o atribuicdes do Assistente Social na Politica de Assisténcia Estudantil:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar, implementar e supervisionar programas e projetos de acordo com as demandas
da comunidade estudantil;

Identificar fatores sociais, econdmicos e culturais presentes nas relacdes familiares que
interfere no processo ensino-aprendizagem e propor alternativas de enfrentamento;
Realizar pesquisas socioeconémicas identificando situacdes de vulnerabilidade social e
potencialidades da comunidade estudantil;

Promover e ampliar a formacéo integral dos estudantes por meio de atividades e eventos
de caréater socioeducativos visando a formacao do cidadao critico;

Ampliar e fortalecer a Politica de Assisténcia Estudantil da Instituicdo para que ela esteja
em consonancia com as politicas das 03 (trés) esferas de governo;

Elaborar e executar processos seletivos para fins de insercdo do estudante em programas
de permanéncia;

Acompanhar as novas formulacdes da politica de acesso, contribuindo para a construcéo e
implementacao;

Participar dos foruns e das atividades académicas trazendo variaveis com vistas a ampliar
o foco de analise do processo ensino-aprendizagem;

Socializar a Politica de Assisténcia Estudantil reafirmando a sua concepg¢do enquanto
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direito social, promovendo debates reflexivos com a comunidade do IFMT e familiares dos
estudantes;

Promover espacos de avaliagdo da Politica de Assisténcia Estudantil fomentando a
coparticipacdo da comunidade do IFMT e a familia dos estudantes;

Criar estratégias de aproximacado entre familia, comunidade e escola, fomentando espagos

e instancias de controle social.

Art. 210. S&o atribuicbes do Assistente Social na area de gestao de pessoas:

VI.

VII.

Elaborar, implementar e supervisionar programas e projetos de acordo com as demandas
dos servidores;

Identificar a inter-relacdo entre os fatores sécio familiares, culturais e laborais e construir
de forma participativa alternativas de enfrentamento;

Promover atividades e acdes que contribuam para a melhoria da qualidade de vida dos
servidores;

Orientar os servidores quanto aos beneficios e direitos previdenciarios;

Desenvolver acdes de integracdo para 0s novos servidores;

Acompanhar os servidores que estdo em fase de aposentadoria e desenvolver projetos com
0s aposentados;

Desenvolver junto a equipe multiprofissional propostas de formacdo continuada e

qualificacdo profissional para os servidores.

Art. 211. S&o atribuicGes do Assistente Social para atendimento de estudantes com necessidades

educativas especiais:

VI.

VII.

Elaborar e ampliar programas e projetos referentes a acessibilidade, orientacdo e
mobilidade de estudantes com necessidades educativas especiais;

Fomentar o debate da acessibilidade e inclusdo visando disseminar informacdes sobre essa
Politica com a comunidade escolar;

Contribuir na implantacdo dos Nucleos de Atendimento aos estudantes com necessidades
educativas especiais e fortalecer suas acoes;

Promover a formacédo dos servidores em educacéo inclusiva,

Firmar parcerias com as Instituicdes que atuem com esta demanda;

Orientar quanto ao acesso e buscar garantir a permanéncia dos estudantes com necessidades
educativas especiais;

Assessorar a gestdo do IFMT na implantacdo da Politica de Inclusdo dos estudantes com
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Necessidades Educativas Especiais.

Art. 212. S&o atribuicbes do Assistente Social na Saude:
I.  Compor equipe multiprofissional objetivando desenvolver trabalhos que concerne a
atuacdo na area de promog¢do em saude para a comunidade do IFMT;
[l.  Acompanhar o processo de afastamento dos servidores realizando as devidas orientacdes e
encaminhamentos;
1. Promover acdes de prevencdo e promog¢do em salde junto com equipe multiprofissional
para comunidade do IFMT;
IV.  Articular e firmar parcerias com os diversos 6rgaos e instituicdes estaduais e municipais,

visando divulgar, ampliar e encaminhar servicos de salide a comunidade do IFMT.

Art. 213. S&o atribuicdes do Assistente Social para Projetos de Extenséo:
I.  Participar do processo de incentivo das diversas areas de saber para que realizem atividades
de extensOes comunitarias;
[1.  Fomentar a participagdo comunitaria nas atividades e eventos desenvolvidos na Institui¢do;
1. Contribuir para o fortalecimento e autonomia das instituicdes comunitarias (conselhos,
associacdes e grupos comunitarios);
IV. Participar da elaboracéo de projetos de acompanhamento de egressos;
V. Realizar pesquisas e estudos visando identificar o perfil da comunidade e suas demandas
para a construcao dos projetos;
VI.  Assessorar 0s projetos desenvolvidos pelas incubadoras tecnoldgicas;
VII.  Prever acOes que visem a educacdo para a cidadania, direitos humanos, educacéo inclusiva,

entre outros.

DO SERVICO DA ORIENTACAO PEDAGOGICA

Art. 214. O Servico de Orientacdo Pedagogica no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso — campus Confresa objetiva prestar apoio de orientacdo e
assessoramento didatico-pedagdgico aos docentes e discentes em relagdo aos processos de ensino
e aprendizagem, visando assegurar a implementacao das politicas e diretrizes educacionais dos
diferentes niveis e modalidades de ensino, contribuindo para a permanéncia e éxito escolar dos
discentes no campus.

§ 1° Quanto a atuacdo da orientacdo pedagodgica se d& num processo dinamico, continuo e

sistematico, de orientacdo, didlogo e escuta num efetivo trabalho em parceria com o0s



70

professores e equipe multiprofissional para compreender o comportamento dos estudantes e
agir de maneira adequada em relagéo a eles de forma a contribuir para o desenvolvimento
pessoal e académico dos estudantes, colaborando assim, na organizacdo e realizagdo da
proposta pedagdgica institucional.

§ 2°. A orientacdo pedagdgica compreende o estudante como um ser em formacao integral sendo
necessario que o seu desenvolvimento em relacdo aos aspectos: cognitivo, fisico, emocional,
moral, estético, social, politico, educacional e vocacional, acontecam de forma harmoniosa e
em equilibrio, dando suporte a sua formacdo como cidadao, a reflexdo sobre valores morais e
éticos e a resolucdo de conflitos em seus relacionamentos interpessoais e intrapessoais. Para
iss0, é preciso estabelecermos um vinculo de respeito e confianga no trabalho de mediacgéo e
orientacdo com professores e estudantes zelando pelos processos de ensino e aprendizagem em
busca de compreensdo, estratégias e acdes em relacdo aos comportamentos dos estudantes, 0s

conteddos atitudinais, o curriculo oculto.

Art. 215. Compete ao Pedagogo que presta o Servico de Orientacdo Pedagogica:

Participar da elaboracdo, atualizacdo e execucdo do Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI;

Participar da elaboracédo, implementacéo, avaliacéo e atualizacéo dos Projetos Pedagogicos
dos Cursos — PPC;

1. Acompanhar e participar no ambito de suas competéncias dos processos de ensino e

aprendizagem, orientando a elaboracdo dos projetos pedagogicos e dos planos de ensino e

a avaliacdo da aprendizagem;

IV.  Orientar, em conjunto com as coordenacdes de cursos, aces que favorecam 0s processos

de ensino e aprendizagem com vistas a permanéncia, ao sucesso escolar e a inser¢éo sécio

profissional dos estudantes;

V.  Estimular o intercdmbio de experiéncias didatico-pedagogicas, a pesquisa e a reflexdo das

VI.

VII.

VIII.

acOes relacionadas aos processos de ensino e aprendizagem;

Articular, conforme a necessidade, o atendimento ao estudante junto ao psicologo,
assistente social e a Coordenacdo de Assisténcia ao Educando, ou equivalentes;

Elaborar e desenvolver o Plano de Acdo Pedagdgica Anual apresentando-o a comunidade
escolar do campus, mantendo-o em local visivel em seu ambiente de trabalho;

Facilitar acdes de integracdo entre familia, escola e sociedade;

IX.  Auxiliar na orientacdo pedagogica dos discentes e docentes do campus;

X.  Elaborar parecer pedagogico técnico em sua area de especialidade;

XI.

Promover construcdo de projetos pedagdgicos de superacdo das formas de discriminagéo,
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preconceito e excluséo social do campus;

Participar da construcdo coletiva e da efetivacdo da proposta Pedagdgica Curricular dos
diferentes setores do campus em consonancia com a Lei de diretrizes Bases da Educacéo,
Parametros Curriculares Nacionais - PCNs e Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI
do IFMT;

Auxiliar no desenvolvimento de a¢des de apoio a pessoas com necessidades especificas;
Assessorar nas atividades didaticas-pedagogicas relacionadas aos processos de ensino e

aprendizagem do campus.

DO SERVICO DE TRADUCAO E INTERPRETACAO DA LIBRAS

Art. 216. O Servico de Traducdo e Interpretacdo de Lingua Brasileira de Sinais visa assegurar o

direito linguistico e a acessibilidade das pessoas surdas conforme Lei n® 10.098/2000 e Lei n°

10.436/2002, regulamentadas pelo Decreto n° 5.626/2005; bem como 0s aspectos previstos na Lei

n® 13.146/2015 que institui a Lei Brasileira de Incluséo da Pessoa com Deficiéncia (Estatuto da

Pessoa com Deficiéncia).

Art. 217. Compete ao Servico de Traducéo e Interpretacdo de Lingua Brasileira de Sinais:

VI.

VII.

VIII.

Dispensar atendimento preferencial as pessoas com deficiéncia nas dependéncias da
instituicdo e nos servicos;

Oferecer regularmente aos seus servidores informacbes sobre as especificidades dos
surdos, das pessoas com deficiéncia auditiva ou surdo-cegueira e sobre o processo de
inclusdo educacional dos mesmos;

Promover a difusdo e o aprendizado da Libras junto aos alunos, servidores e toda a
comunidade académica, estimulando o seu uso, através de realizacdo de cursos, palestras,
seminarios, projetos, entre outros;

Proporcionar a interacdo entre surdos e ouvintes, incentivando a comunicacdo entre eles
nos diversos setores por meio de a¢des inclusivas;

Promover a acessibilidade em Libras em todos os espacos da instituicao, e aos meios de
comunicacdo, inclusive os editais e suas retificacdes;

Promover a acessibilidade em Libras nos eventos, palestras, seminarios, cerimodnias, entre
outros, inclusive dando publicidade a acessibilidade dos mesmos;

Compreender e divulgar as especificidades da funcdo do Tradutor/Intérprete de Libras e
suas relacdes nos diversos setores da instituicéo;

Proporcionar ao TILS ambiente favoravel de trabalho, tendo atencdo as normas de

revezamento e a disponibilizacdo prévia do material de aulas, palestras, seminérios e
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outros, em um periodo habil para manter a qualidade da traducéo e intepretacao;

IX. Disponibilizar os recursos tecnolégicos minimos (exemplo: camera filmadora com tripé,
computador com webcam, chroma key, HD externo, entre outros) para possibilitar o bom
desenvolvimento do trabalho;

X.  Oferecer formagdo continuada aos TILS de modo a assegurar a qualidade dos servicos
prestados;

X1. Auxiliar no preparo de condi¢des acessiveis para ingresso, através da realizacdo de exames
de selecdo ou de concursos publicos, disponibilizando provas em formatos acessiveis,
recursos de acessibilidade e de tecnologia assistiva adequados, dilatagcdo do tempo (25%
do tempo total de prova), conforme previamente solicitado e comprovado pelo candidato;

XIl.  Adotar critérios de avaliagdo das provas escritas, seja para 0 ingresso ou permanéncia, que
considerem a singularidade linguistica da pessoa com deficiéncia, no dominio da
modalidade escrita da lingua portuguesa;

XIII.  Proporcionar condi¢fes acessiveis para permanéncia, através da realizacdo de exames e
avaliagdes, disponibilizando provas ou trabalhos em formatos acessiveis, recursos de
acessibilidade e de tecnologia assistiva adequados, dilacdo do tempo (25% do tempo total
de prova ou trabalho individualizado), conforme previamente solicitado pelo estudante;

XIV.  Oferecer ao aluno surdo, com deficiéncia auditiva ou surdo-cego, mediante solicitacdo
prévia, a possibilidade de realizar as atividades avaliativas em Libras, tendo seu registro
em audiovisual, contando com a presenca do TILS para este fim, sem excluir a necessidade
de presenca do professor. A avaliacdo filmada deverd ocorrer em sala separada,

preferencialmente, no mesmo dia e horario dos demais alunos da turma.

DO NUCLEO DE ATENDIMENTO A PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIFICAS
— NAPNE

Art. 218. A Constituicdo Federal define que a educacao é um direito de todos, garantindo o pleno
desenvolvimento da pessoa, 0 exercicio da cidadania e a qualificacdo para o trabalho.

Art. 219. O NAPNE no campus Confresa tem a finalidade de garantir ao aluno com necessidades
especificas e outros grupos de excluidos, o acesso e permanéncia no ensino, com participacéo,
aprendizagem e continuidade nos diversos niveis de ensino, preparando o discente para 0 mundo
do trabalho, bem como garantir a efetivacdo dos direitos humanos das pessoas com necessidades
especificas.

Art. 220. Para garantia do funcionamento do NAPNE ¢é necessario que haja estrutura fisica, de

material e de equipe especializada para o atendimento e acessibilidade a todas as pessoas.
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Art. 221. O NAPNE sera composto por uma equipe multidisciplinar:
I.  Pedagogo;
[l.  Técnico em Assuntos educacionais;
I1l.  Psicélogo;
IV.  Assistente Social,
V. Interprete de Libras;
VI.  Enfermeira;

VII.  Nutricionista;
VIIl.  Docentes;
IX. Alunos;

X.  Pais e comunidade.

Art. 222. Objetivos do NAPNE no campus Confresa:
I.  Sensibilizar a comunidade escolar para a convivéncia com a diversidade e a promocao de
acessibilidade fisica, pedagdgica, atitudinal e comunicativa;
I1.  Identificar e atender as pessoas com necessidades especificas do campus Confresa;
1. Promover a inclusdo de pessoas com necessidades especificas do campus Confresa e no
mundo trabalho;
IV.  Estabelecer parcerias com instituicdes, 0rgaos representativos e de atendimento as pessoas
com necessidades especificas;
V. Acompanhar a aplicacdo da legislacdo vigente relativa aos direitos das pessoas com

necessidades especificas.

Art. 223. Compete aos membros do NAPNE:
I.  Subsidiar o coordenador do NAPNE em suas atividades, bem como apresentar sugestoes,
demandas, propostas, etc;
Il.  Solicitar e/ou promover adaptacdes que garantam 0 acesso € a permanéncia de pessoas com
necessidades especificas neste campus;
I11.  Participar do planejamento, execucao e avaliacdo das acfes do NAPNE;
IV.  Propor capacitacdo para os servidores do campus;
V. Acompanhar e contribuir no planejamento e execucdo das atividades propostas pelos
servidores para atendimento das pessoas com necessidades especificas.
Paragrafo Unico. Os membros do NAPNE reunir-se-& mensalmente, com cronograma de

atividades aprovadas para a divulgacdo da comunidade interna e externa.
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Art. 224. Compete ao Coordenador do NAPNE:

VI.
VII.
VIII.

Promover ac¢des de sensibilizacdo da comunidade escolar quanto as politicas de inclusdo;
Participar da elaboracdo, avaliacdo e adequacdo do projeto politico pedagdgico
contemplando a educagéo inclusiva;

Articular os diversos setores da instituicdo nas atividades relativas a inclusdo, definindo
prioridades e todo o material didatico pedagogico a ser utilizado;

Estabelecer contatos com instituicbes e/ou organizagdes que atendam alunos com
necessidades especificas, com vista a desenvolver trabalhos em conjunto;

Manter parceria com a Reitoria/Pré-Reitoria de ensino, com 6rgdos publicos ou outros que
desenvolvem atividades de inclusdo e atendimento as pessoas com necessidades
especificas;

Divulgar as acdes do NAPNE para a comunidade em geral;

Representar o NAPNE nas ocasides em que se fizer necessario;

Zelar pelo bom atendimento dos trabalhos;

Assinar os documentos expedidos;

Coordenar as reunides do NAPNE.

Art. 225. O NAPNE atendera o disposto na legislacdo vigente, no que se refere a educacao

inclusiva.

DA COORDENACAO DE PESQUISA E POS GRADUACAO

Art. 226. A Coordenacdo de Pesquisa e PoOs-Graduacdo € responsavel pelo planejamento,

coordenacdo e supervisdo da execucdo de atividades de pesquisa, pés-graduacdo e inovacgédo

tecnoldgica;

Art. 227. A coordenacéo de Pesquisa e P6s-Graduacdo compete:

Propor, coordenar e acompanhar convénios com entidades que desenvolvam atividades de
pesquisa, inovagao e pds-Graduacdo;

Fomentar, coordenar e supervisionar a execucdo das acdes de pesquisa, inovacdo e pos-
Graduacao;

Elaborar editais e normas do campus, decorrentes das atividades de pesquisa, inovagédo e
poOs-graduacdo;

Promover, coordenar e acompanhar eventos cientificos no campus;

Garantir a aplicabilidade das normas e regulamentos em editais de apoio a pesquisa,
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inovacao e pds-graduacao;
Buscar recursos internos e externos com a finalidade de fomentar as atividades de pesquisa,

inovacao e pds-graduacao.

DA COORDENACAO DE EXTENSAO

Art. 228. A Coordenacdo de Extensdo é responsavel pelo planejamento, coordenacéo,

fomentacdo, apoio, supervisdo e acompanhamento da—execucdo—deatividades—deextensde das

atividades e politicas de extensdo e relagdes com a sociedade, articuladas ao ensino e a pesquisa,

junto aos diversos segmentos sociais.

Art. 229. A coordenagéo de Extensdo compete:

VI.
VIL.

VIII.

XI.
XI1.

Articular, apoiar e participar do desenvolvimento continuo de agdes de integracéo escola-
empresa-comunidade, nas areas de acompanhamento de egressos, empreendedorismo,
estagios e visitas técnicas;

Orientar as atividades de prospeccdo de oportunidade de estagio e/ou emprego e a
operacionalizacdo administrativa destas acoes;

Coordenar agdes para efetivacdo das atividades de estagio e cursos de extensao;

extensde Fomentar relacbes de intercambio, acordos de cooperacdo e convénios com

instituicOes regionais e nacionais que desenvolvam atividades de extensdo em parceria com
o0 Campus;

Fomentar, coordenar e supervisionar a execucao das acdes de extensao;

Elaborar editais e normas do campus, decorrentes das atividades de extensao;

Coordenar o processo de realizacdo de estagios extracurriculares e estagios curriculares e

extracurriculares e-estagios-concedidos-pelo-campus;
Coerdenar Articular, apoiar e promover as pesquisas periodicas de egressos de-todos-os

cursos-ofertadospele do campus;

Estimular a interacdo do campus com a sociedade;

Fomentar—e—coordenar Estimular e apoiar as iniciativas institucionais para a formacao
empreendedora, bem como as atividades de empreendedorismo e economia solidaria do
Campus;

Promover a realizacdo de cursos de formacdo inicial e continuada;

Coordenar—e-acompanhar Apoiar a interacdo das areas académicas da instituicdo com o
mundo do trabalho por meio de visitas técnicas, aulas préaticas e participacdo em eventos
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que envolvam viagens atividades extensionistas;

Promover e supervisionar a divulgacdo junto as comunidades interna e externas, das acdes
de extensao e dos resultados obtidos através dos projetos e servicos de extensdo;

Apoiar e acompanhar a realizacdo de agdes e eventos de cunho social e de ambito cientifico,
tecnoldgico, esportivo, artistico e cultural voltadas a comunidade externa e interna de

cunho extensionista.

DA DIRECAO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 230. A Direcdo de Administracdo e Planejamento € responsavel por planejar, superintender,

coordenar, fomentar, acompanhar, fiscalizar e avaliar as atividades e politicas de administracao,

planejamento, infraestrutura, gestdo or¢camentaria, patrimonial, financeira, contabil e pessoal no

ambito do campus.

Art. 231. A Direcdo de Administracdo e Planejamento compreende:

l.

.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

Coordenacao de Execucdo Orcamentéaria e Financeira;
Coordenacdo de Compras e Licitacoes;

Setor de Patrimonio;

Setor de Almoxarifado;

Coordenagao-de-Produgao;
Coordenagao-de-Gestao-de-Pesseas;

Coordenagéo de Contratos e Convénios;

Coordenagdo de Servigos Auxiliares;

Setor de Refeitorio.

Art. 232. A Direcdo de Administragio e Planejamento compete:

VI.

Elaborar as diretrizes gerais e a descentralizacdo orcamentaria do campus, em funcéo dos
planos, projetos e programas governamentais;

Coordenar e orientar as atividades de planejamento, orgcamento e modernizacao do campus,
bem como a execucdo orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial;

Acompanhar e controlar a execucdo dos programas, projetos, contratos e convénios
firmados, bem como elaborar as respectivas prestacdes de contas;

Planejar e coordenar as a¢des administrativas relacionadas aos servicos gerais, bem como
a manutencdo e conservacao dos bens mdveis e imdveis do campus;

Planejar e coordenar as acfes administrativas relacionadas as areas de Materiais,

Patriménio e Tecnologia da Informacdo do campus;
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VII.  Planejar e coordenar o desenvolvimento fisico do campus;
VIII.  Elaborar editais, coordenar e realizar os processos licitatorios;
IX.  Definir as permissfes de acesso dos usuarios disponibilizados, por meio da rede de
computadores do campus;
X.  Elaborar a prestacao de contas do campus;
XI.  Fazer a gestdo das Atividades de Projetos e Obras;

XIl.  Orientar, acompanhar e controlar as atividades das coordenagdes de sua competéncia;
XII.  Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

DA COORDENACAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 233. A Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira é responsavel pelas atividades
de recepcdo dos recursos consignados no or¢camento do campus e de pagamento das despesas
autorizadas pelo Ordenador de Despesa.
Art. 234. A Coordenagéo Financeira compete:
I.  Coordenar e executar os trabalhos e fun¢bes da administracdo orcamentaria financeira do
campus;
Il.  Receber e pagar Notas Fiscais;
1. Realizar as transferéncias internas de recursos, previamente autorizados;
IV.  Responsabilizar-se pela liquidacdo e pagamento das Atividades de Diarias e passagens;
V. Realizar as fases das despesas, empenho, liquidacdo e pagamento de todos os documentos
contabeis;
VI.  Responsabilizar-se por Atividades contabeis do campus;
VII.  Executar outras funcdes que, por sua natureza, Ihe sejam afins ou lhe tenham sido
atribuidas.

DO ALMOXARIFADO

Art. 235. A Coordenacdo de Almoxarifado é responsavel pelas atividades de gestdo do estoque,
recepcdo e distribuicdo de material.
Art. 236. A Coordenacio de Almoxarifado compete:
I.  Receber, classificar e arquivar os pedidos de material, notas de empenho e seus respectivos
comprovantes de entrega ao fornecedor;

Il.  Registrar a entrada e a saida de material;
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Armazenar o material recebido no estoque;

Gerenciar o consumo e a atualizacéo do sistema de estoque;

Receber e atestar notas fiscais de sua responsabilidade, encaminhar quando o ateste for de
responsabilidade de outros;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.

DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 237. A Coordenacdo de Patrim6nio € responsavel pelas atividades de registro, controle,

utilizacdo, guarda, conservagédo e desfazimento dos bens permanentes da instituicdo no que diz

respeito aos bens méveis e imoveis.

Art. 238. E responsabilidade e dever dos servidores em responder as solicitacdes de transferéncia

nos sistemas de controle, com prazo de 15 (quinze) dias.

Art. 239. E responsabilidade e dever de os servidores solicitar os inventarios de transferéncia de

bens moveis.

Art. 240. A Coordenacéo de Patrimdnio compete:

VI.

VII.

VIII.

Realizar o tombamento de bens permanentes adquiridos no sistema de controle
patrimonial;

A fixacé@o de plaquetas em bens inseridos no sistema de controle patrimonial e alocados
em sua unidade, téo logo seja encaminhada pelo responsavel a que tiver vinculado;

A correta orientacdo aos Usuarios sobre as rotinas necessarias a perfeita guarda e
conservacdo dos bens patrimoniais desta unidade;

A emissdo de Termos de Responsabilidade que relacionam os bens de todos os Locais desta
unidade;

Colher a assinatura nos termos de responsabilidades por ele emitidos, junto ao
Consignatario;

Providenciar junto ao Departamento de Administracdo e Planejamento a manutencdo ou
reparo de bens alocados nos locais desta unidade, sempre que acionado pelo Consignatario
ou por sua propria avaliacao;

Emitir termo de Movimentacdo sempre que um bem sair de seu local de guarda para
manutencdo ou empréstimo;

A informacdo da existéncia de bens ociosos, a direcdo administrativa para que sejam

tomadas as devidas providéncias;
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Realizar com a anuéncia da direcdo geral do campus, a baixa de bens inserviveis para esta
unidade, ou que tenham sidos furtados ou roubados de seus locais de guarda;

O encaminhamento de informagdes gerenciais, relativas ao Patriménio desta unidade a
Administragdo sempre que solicitadas;

Realizar a depreciagdo mensal de todos os bens permanentes ativos constantes em nosso
sistema de controle Patrimonial;

A execucdo das atividades complementares para apuracdo dos eventos relacionados ao
extravio de bens alocados na sua unidade;

Abrir processo de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), quando da ocorréncia de
extravio de bens permanentes e instauracdo de Sindicancia, quando o fato assim o requerer;
Encaminhar o processo de Termo Circunstanciado Administrativo apds concluido e com
seu respectivo parecer aos fatos a Direcdo Geral do campus para que seja tomada as devidas

providéncias.

DO SETOR DE RESTAURANTE

Art. 241. O Restaurante do campus Confresa do Instituto Federal de Mato Grosso (IFMT) tem

funcéo social e ndo visa lucros, tendo por finalidade:

V.

Fornecer alimentacdo dentro dos padrdes nutricionais, 0s quais garantem a qualidade,
higiene, equilibrio e balanceamento dos alimentos. Além de considerar as demandas
especificas relacionadas as culturas locais e atender as necessidades nutricionais basicas de
Seus usuarios;

Manter estreita relacdo com o0s usuarios, no sentido de promover constantes
aprimoramentos dos servi¢os prestados;

Colaborar no desenvolvimento das pesquisas e programas relacionados as areas de
alimentacdo e nutricéo;

Atuar prioritariamente como um dos instrumentos de Politica de Permanéncia Estudantil.

Art. 242. O Restaurante oferece 04 (quatro) refeicBes diarias aos estudantes:

l.
.
1.
V.

Café da manhd (exclusivamente aos discentes internos);
Almoco;
Lanche;

Jantar.

8 1° O Restaurante oferece almogo e jantar aos servidores e alunos regularmente matriculados

e prestadores de servigos terceirizados continuos.
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§ 2° Excepcionalmente, por motivo de forga maior, podera o restaurante deixar de oferecer seus
servicos habituais, obrigando-se o responsavel a comunicar esse fato aos usuarios, no minimo
24 (vinte e quatro) horas antes da paralisacdo do restaurante, salvo em situacdes de emergéncia
ou calamidade publica.
§ 3° Quando houver necessidade, o restaurante estabelecerd os dias em que o mesmo
permanecera fechado para revisdo de seus equipamentos e maquinas.
§ 4° Ao usuario do Restaurante é obrigatdrio a apresentacdo da carteirinha de cadastro do
restaurante ou documento com foto.
§ 5° Caso haja desperdicio de alimentos pelos usuérios do restaurante, sera cobrado uma taxa
referente ao valor de 01 refeig&o.
§ 6° Cada usuério sera cadastrado previamente e recebera um cédigo identificador Unico, de
uso pessoal e intransferivel. A insercéo de créditos ocorrera através de recolhimento de valores
via Guia de Recolhimento da Unido — GRU.
Art. 243. S&o direitos do usuario:
I.  Utilizar os servigos do restaurante, observadas as normas fixadas para essa finalidade;
I1.  Apresentar reclamagdes a Coordenacgédo do Restaurante, desde que fundamentadas e por
escrito;

1. Conhecer e ter acesso a este regulamento.

Art. 244. S&o deveres do usuario:
I.  Zelar pela higiene pessoal e das dependéncias do restaurante, quando dele se utilizar;
Il.  Responder, perante a instituicao, por danos ou prejuizos que causar ao Restaurante;
1. Portar-se, nas dependéncias do restaurante, segundo as normas de boa educacdo, higiene
e companheirismo;
IV.  Apresentar-se sempre convenientemente trajado, ndo sendo permitido:
a) usuario sem camisa;
b) usuério com trajes de banho;
c) usuario com cabelos desatados durante permanéncia no restaurante.
V. Respeitar e manter a ordem no Restaurante, convivendo em harmonia com os demais
USUarios;
VI.  Nao entrar com animais nas dependéncias do restaurante, salvo cdo guia;
VIl.  Comunicar a coordenacdo do restaurante as irregularidades observadas ou que tenha

conhecimento, por escrito;
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Respeitar e acatar as normas internas do campus, bem como as especificas no Regimento
Disciplinar do Corpo Discente do campus Confresa;

Respeitar a ordem da fila;

Cumprir e fazer cumprir este Regulamento;

Consumir o alimento exclusivamente nas dependéncias do restaurante.

Sdo infracbes passiveis de san¢Ges aos usuarios:

Retirar das dependéncias do restaurante talheres ou outros objetos sem autorizagdo por
escrito expedida pela Coordenacao do Restaurante;

Os atos ou acBes de desrespeito ou desacato, fisico ou moral, praticados nas
dependéncias do restaurante;

O ndo cumprimento do Regimento Disciplinar do Corpo Discente do campus Confresa;
O aluno com bolsa alimentag@o que emprestar seu codigo para que outros alunos possam

registrar suas refeicOes, a ele sera imputada sancéo disciplinar.

O valor das refeicGes sera fixado por ato da Direcdo Geral do Instituto Federal de Mato

Grosso, campus Confresa ou por instancia superior a este, de acordo com informacgdes de custos

fornecidas pelo Departamento de Administracédo e Planejamento.

Art. 247.

DA COORDENACAO DE COMPRAS E LICITACOES

A Coordenacdo de Compras e Licitacdes é responsavel pelas atividades de licitacdo de

servicos, obras e de aquisicdo de materiais.

Art. 248.

VI.

A Coordenacio de Compras compete:

Formalizar os processos de solicitacdo de compras de materiais, de servigos e de obras
a licitar;

Realizar a aquisicdo dos materiais, bens, servicos e obras, através de contratagdo direta;
Manter o cadastro de fornecedores nos sistemas governamentais;

Arquivar os processos de compras de servicos e obras, aguardando a liquidacdo e
pagamento final;

Atender os fornecedores na prestacdo de informacgGes sobre licitacoes;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.
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DA COORDENACAO DE PRODUCAO

Art. 249. A Coordenagio de Producéo visa planejar e coordenar projetos e programas produtivos,

garantindo a efetiva constituicdo do ambiente pratico para atendimento aos curriculos dos diversos

niveis e modalidades da educacdo profissional, criando mecanismos de articulacdo permanente

entre os sistemas produtivos e as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 250. A Coordenacio de Producio compete:

Participar, juntamente com o Departamento de Ensino e Coordenadores de curso, do
processo de elaboracdo, execucdo e avaliacdo de atividades pratico pedagogicas do
campus Confresa;

Criar mecanismos de articulagdo permanente entre Ensino, Pesquisa e Extenséo,
coordenando projetos e programas produtivos, objetivando a efetiva implantacdo dos
curriculos dos diversos niveis e modalidades de ensino, oferecidos pelo campus
Confresa;

Responsabilizar-se, a partir dos projetos de producédo, pelo atendimento de demandas
internas de alimentos, articulando-se com os 0rgéos relacionados;

Colaborar com a implantacéo e o desenvolvimento de projetos, objetivando a articulacéo
permanente com o ensino, a pesquisa, a extensdo;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.

Art. 251. O Setor de Producéo serd composta por Unidades de Ensino, Pesquisa e Extenséo
(UEPE’s) sendo: UEPE Agricultura, UEPE Zootecnia e UEPE Agroindustria.

Da UEPE Agricultura

Art. 252. Compete ao responsavel pela Unidade de Ensino, Pesquisa e Extensdo Agricultura:

Elaborar pareceres, relatérios e outros instrumentos, para subsidiar as tomadas de
decisdes junto a Coordenacédo de Producéo;

Controlar a entrada e saida de material utilizado nos projetos agricolas, bem como
solicitar materiais ferramentas e equipamentos necessarios;

Solicitar encaminhamentos de consertos de equipamentos;

Assessorar na selecdo, orientacao e avaliacdo de monitores, estagiarios e bolsistas;
Auxiliar na elaboracdo, cumprimento das normas de uso e no controle do acesso de

pessoas aos ambientes da UEPE Agricultura;



VI.
VII.

VIII.

XI.
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Assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, no ambito dos projetos;
Elaborar relatorios periddicos com as atividades executadas, no ambito de sua
competéncia;

Orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos agricolas;
Zelar pelo correto cumprimento das normas e legislacdo ambiental em todas as etapas
dos processos produtivos;

Zelar pela manutencdo de maquinas, implementos, equipamentos e instalaces
pertencentes a UEPE Agricultura;

X1 — Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.

Da UEPE Zootecnia

Art. 253. Compete ao responsavel pela Unidade de Ensino e Pesquisa Zootecnia:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XI1.

Elaborar pareceres, relatorios e outros instrumentos, para subsidiar as tomadas de
decisdes junto a Coordenacédo de Producao;

Controlar a entrada e saida de material utilizado nos projetos agricolas, bem como
solicitar materiais ferramentas e equipamentos necessarios;

Solicitar encaminhamentos de consertos de equipamentos;

Assessorar na selecdo, orientacao e avaliagdo de monitores, estagiarios e bolsistas;
Auxiliar na elaboracdo, cumprimento das normas de uso e no controle do acesso de
pessoas aos ambientes da UEPE Zootecnia;

Assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, no ambito dos projetos;
Elaborar relatorios periodicos com as atividades executadas, no ambito de sua
competéncia;

Orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos da UEPE
Zootecnia;

Zelar pela producdo e bem estar animal;

Zelar pelo correto cumprimento das normas e legislacdo ambiental em todas as etapas
dos processos produtivos;

Zelar pela manutencdo de maquinas, implementos, equipamentos e instalagdes
pertencentes a Se¢ao;

Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.
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Da UEPE Agroindustria e Comercializacao;

Art. 254. Compete ao responsavel pela Unidade de Ensino e Pesquisa Agroindlstria e

Comercializagéo:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XI1.

XII.

Elaborar pareceres, relatérios e outros instrumentos, para subsidiar as tomadas de
decisdes junto a Coordenacdo de Producdo;

Controlar a entrada e saida de material utilizado nos projetos agricolas, bem como
solicitar materiais ferramentas e equipamentos necessarios;

Solicitar encaminhamentos de consertos de equipamentos;

Assessorar na selecdo, orientacdo e avaliacdo de monitores, estagiarios e bolsistas;
Auxiliar na elaboragdo, cumprimento das normas de uso e no controle do acesso de
pessoas aos ambientes da UEPE Agroindustria e Comercializacao;

Assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, no ambito dos projetos;
Elaborar relatorios periddicos com as atividades executadas, no ambito de sua
competéncia;

Orientar e coordenar as atividades dos servidores envolvidos nos projetos da UEPE
Agroindustria e Comercializacao;

Assegurar a qualidade das matérias primas e produtos;

Assessorar 0 processo de comercializacdo, preferencialmente em articulacdo com a
Cooperativa-Escola;

Zelar pelo correto cumprimento das normas e legislacdo ambiental em todas as etapas
dos processos produtivos;

Zelar pela manutencdo de maquinas, implementos, equipamentos e instalagdes
pertencentes a UEP Agroindustria e Comercializagéo;

Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe tenham sido

atribuidas.

DA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 255. A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do campus é o 6rgdo responsavel pela gestao de

pessoas do campus e esta subordinada a Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas do IFMT.

Art. 256. O Coordenador Geral de Gestao de Pessoas sera indicado e nomeado pelo Diretor Geral

e respondera diretamente a Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas do IFMT.

Paragrafo Unico. Nas suas auséncias e impedimentos, respondera o seu substituto legal, que sera

indicado pelo Coordenador a Diregdo Geral e designado por portaria do Reitor.
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Art. 257. A Coordenacio de Gestdo de Pessoas do campus compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

Operacionalizar o programa de avaliacdo de desempenho dos servidores;

Receber, tramitar, organizar e controlar os processos administrativos gerados pelos
servidores do campus, inerentes a gestdo de pessoas, para posterior encaminhamento
desta documentacgdo a Diregdo Sistémica de Gestdo de Pessoas;

Acompanhar as diversas licengas/afastamentos dos servidores do campus;

Atender os servidores, bem como esclarecer dividas e/ou questionamentos;
Avaliar, em conjunto com a Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas, as agdes de
atencdo a salde e a seguranca no trabalho;

Coordenar a execucdo local dos programas de treinamento, capacitacao e qualidade
de vida dos servidores, bem como acompanhar a implementacdo dos programas de
Gestéo de Pessoas;

Elaborar, em articulagio com os demais setores, a programacdo de ferias dos
servidores do campus, bem como proceder a operacionalizacdo no SIAPE.
Promover o funcionamento do sistema de controle de assiduidade do pessoal,
acompanhar e organizar as informacgdes referentes a frequéncia encaminhadas pelas
chefias de departamentos;

Manter atualizada a distribuicdo de cargos em comissdo e funcdes gratificadas do
campus;

Acompanhar os processos de avaliagdo dos servidores, a partir das politicas e
normatizacdes definidas pela Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas;

Receber, orientar e apresentar 0s novos servidores no campus;

Receber os atestados médicos dos servidores do campus e envia-los a Direcéo
Sistémica de Gestdo de Pessoas para providéncia relativa pericia médica, de acordo
com a legislacdo vigente;

Acompanhar e manter atualizados os relatorios relativos a estatistica de pessoal do
campus;

Proceder levantamento em conjunto com os Departamentos, sobre a necessidade de
servidores e encaminhéa-la a Direcdo Geral do campus;

Assessorar e apoiar 0s gestores nos processos seletivos para a contratagdo de
professores temporarios e/ou substitutos;

Representar a Direcdo Sistémica de Gestdo de Pessoas no ambito do campus.
Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou Ihe tenham sido

atribuidas.
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DA COORDENACAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 258. A Coordenacéo de Contratos e Convénios é responsavel pelo preparo, acompanhamento,

controle e finalizagdo da contratacdo, emissdo dos instrumentos contratuais, Termos Aditivos e

NotificacOes, dando suporte aos atos a serem praticados pela Administracdo. As atribuicdes do

setor de contratos séo relacionadas aos aspectos formais da contratacdo e da execucdo contratual.

Art. 259. Os procedimentos de responsabilidade do setor de contratos sao:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XI1.
XII.

XIV.
XV.

Elaborar minutas dos contratos para instruir processos de compras;

Preparacdo de contratos, termos aditivos, termos apostilamento, notificacbes e demais
documentos afins;

Realizar a publicacéo de Contratos e de Termos Aditivos no sistema;

Arquivamento cronoldgico dos contratos, seus aditivos e demais documentos relativos
aos contratos;

Acompanhar e dar andamento aos pedidos de Termos Aditivos de acréscimos e
supressoes;

Anélise dos relatorios e solicitagdes dos fiscais de contratos para modificacdes
contratuais de obras e servigos (aditivo de acréscimo ou prorrogacao contratual);
Realizar os procedimentos de Notificagdes para responsabilizacdo e dar subsidios para
os procedimentos de aplicacdo de penalidades, se for o caso;

Analisar as solicitacbes dos fiscais referentes a faltas cometidas pelo contratado, com
indicacdo de penalidade cabivel e da necessidade ou ndo de rescisdo contratual; e
notificar fornecedores quando verificado atraso na entrega de produtos;

Instrucéo dos processos com despacho e juntada de documentos;

Processamento dos pedidos de reajuste, repactuacdo e reequilibrio econémico
financeiro, verificando os pressupostos e documentos necessarios;

Manter cadastro atualizado dos contratos e convénios firmados, bem como a situacéo
administrativo-financeira de cada um;

Recebimento e providéncias das demandas dos fiscais dos contratos;

Recebimento das Notas Fiscais/Faturas dos Contratos e liberacdo dos pagamentos, de
acordo com o relatério dos fiscais;

Solicitar parecer técnico ou juridico, quando necessario;

Assessorar a Comissao Permanente de Licitacdo na Elaboracdo e na andlise de planilhas

de custos;
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
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Controlar o movimento das contas vinculadas, conferindo e conciliando os saldos, de
forma a evidenciar sua atualizacéo;

Conferir os documentos referentes as solicitagdes de liberagdo de conta vinculada;
Elaborar a minuta de liberagdo das contas vinculadas;

Assegurar o cumprimento das obriga¢fes pactuadas em instrumentos contratuais,
mediante consulta periddica aos fiscais dos contratos;

Proporcionar o treinamento aos fiscais de contrato e de seus substitutos, assim como

manté-los atualizados em relagdo as suas fungoes.

DA COORDENACAO DE SERVICOS AUXILIARES

Art. 260. Compete a Coordenacdo de Servicos Auxiliares:

8§ 12 - Do Setor de Manutencéo:

VI.
VII.
VIII.

Realizar os procedimentos para envio e recebimento de materiais e equipamentos para
manutencédo e conserto;

Acompanhar a execucdo de solucGes para problemas ligados a mecénica, hidraulica,
marcenaria e eletricidade;

Supervisionar as atividades inerentes a manutencdo e conservagdo de bens moveis e
imoveis;

Acompanhar e aferir a limpeza geral e manutencdo das areas externas e internas aos
prédios do Campus;

Participar e oferecer suporte as atividades planejadas pelo Campus;

Acompanhar e aferir servicos de manutencao preventiva;

Providenciar a execucdo de servicos urgentes, decorrentes de sinistros;

Colaborar com a fiscalizacdo dos servicos terceirizados de Limpeza e Conservacao;

Acompanhar e aferir servicos e manutencdo de jardinagem do Campus.

§ 22 - Do Setor de Veiculos:

Controlar e executar as atividades de transportes;
Guarda e manutencdo dos veiculos oficiais do Campus;
Elaborar e controlar as escalas do pessoal de servico ligados ao setor;

Verificar a habilitacdo e documentagéo dos condutores;
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V. Registrar as manutengoes e as despesas mensais de cada veiculo, relacionando as pecas,
quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes;
VI.  Zelar pelo licenciamento, emplacamento e contratacdo de seguros dos veiculos;
VII.  Monitorar a ocorréncia de infracOes e sinistros dos veiculos, identificando o responséavel
e comunicando a instancia superior;
VIII.  Comunicar a chefia imediata a existéncia de algum problema que nao pode ser resolvido
pelos servidores da se¢do, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;
IX.  Executar outras atribuices que Ihe sejam delegadas pela chefia imediata resguardadas
ao ambito de sua competéncia.
TITULO VIII

REGULAMENTO DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 261. O presente Regulamento estabelece as normas disciplinares para os discentes do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Estado de Mato Grosso (IFMT) — campus
de Confresa, com seus direitos e deveres.
Art. 262. O corpo discente do IFMT - campus Confresa € constituido pelos estudantes
matriculados ou registrados nos diversos cursos e programas oferecidos pela instituicao.
Art. 263. Constitui objetivo de o presente Regulamento assegurar condi¢cdes de desenvolvimento
das atividades académicas, coibindo:

I. A prética de atos definidos como infracédo pelas leis penais;

I1. Atos de desobediéncia, de desacato ou que se caracterizem, de qualquer forma, como

indisciplina ou transgressdo as normas da Instituicao.

Art. 264. Considera-se infracdo disciplinar a acdo ou omissdo prevista neste Regulamento que
tenha se efetivado, em todo ou em parte, ou produzido seus efeitos, em todo ou em parte, nas
dependéncias do Instituto Federal de Mato Grosso- campus Confresa ou nos locais de realizacao
de atividades relativas ao fazer pedagogico:
I.  Considera-se praticada a infracéo disciplinar quando da acdo ou omisséo, ainda que seja
outro o tempo do resultado;
Il.  As dependéncias do Instituto incluem, para os efeitos deste Regulamento, os bens
maoveis e imdveis de posse ou propriedade do IFMT;
1. O fazer pedagdgico inclui todas as atividades de ensino, pesquisa ou extensdo ligadas ao

IFMT, de caréter oficial, inclusive as realizadas fora de suas dependéncias.
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Art. 265. As normas disciplinares do IFMT — Campus Confresa observardo rigorosamente 0s

principios constitucionais e as normas vigentes quanto a aplicacdo da lei penal e o Estatuto da

Crianca e do Adolescente - ECA, quando de sua elaboracdo e aplicacdo, os quais serdo sempre

consultados em caso de lacuna ou duvidas interpretativas.

DOS DIREITOS DOS DISCENTES

Art. 266. A Coordenacdo Geral de Assisténcia Estudantil disponibilizara no site oficial da

instituicdo, através de reunibes, nas coordenacdes o Regulamento Disciplinar do Discente ao

estudante ou ao seu responsavel legal.

Art. 267. Sdo direitos dos discentes:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XI1.

XII.

Ter direito a assisténcia social e orientacdo educacional;

Utilizar as instalacbes do campus de acordo com o curriculo pleno ou atividades
complementares, nos horéarios estabelecidos;

Tomar ciéncia de qualquer acusacdo que lhe seja feita, assim como recorrer de quaisquer
das medidas disciplinares aplicadas;

Buscar orientagdo junto aos professores e coordenacOes para resolver dificuldades
advindas das atividades escolares;

Promover e organizar eventos no campus, com a devida autorizacao;

Prestar esclarecimentos, na presenca dos pais ou responsaveis legais, quando menor de
idade;

Participar de atividades artisticas, culturais, esportivas, religiosas e cientificas, desde
que ndo venham a prejudicar o0 processo de ensino-aprendizagem, obedecidos o0s
tramites normativos da instituicao;

Levar ao conhecimento do segmento competente as dificuldades e problemas pessoais
e escolares, visando uma melhor solucdo para 0s mesmos;

Ser tratado com respeito, atencdo, urbanidade e impessoalidade por servidores da
Instituicdo e colegas;

Ser socio\membros das Entidades Estudantis;

Ausentar-se do campus, desde que respeitando as normas vigentes na Instituicao;

Os discentes terdo direito a receber os resultados das avaliacdes, de acordo com as
organizacdes didaticas;

Representar o campus Confresa ou o IFMT em atividades artisticas, culturais,

esportivas, religiosas, cientificas e técnicas, entre outras, quando autorizado pelos pais
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XV.

XVI.

XVII.

Art. 268.
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ou representante legal, quando menor de idade, e acompanhado de servidor designado
para tal, obedecidas as normas vigentes;
Votar e ser votado para representacédo estudantil, salvo em casos especiais;

Requerer cancelamento de matricula ou transferéncia conforme estabelecido na
legislagdo vigente;

Justificar sua auséncia no campus e nas atividades letivas, de acordo com a organizacéo
didatica do campus;

Dispor de assisténcia psicossocial e educacional permanente no decorrer do ano letivo
para desenvolver suas potencialidades.

O estudante, devidamente matriculado no campus, fica autorizado de forma permanente,

por seus responsaveis legais, a participar de viagens de estudos curriculares, salvo em casos

especiais.

DOS DEVERES DISCENTES

Art. 269. Sdo direitos do estudante:

VI.

VII.

VIII.

Assinar, juntamente com seu responsavel legal as autorizacbes junto a folha de
matricula, para participar de viagens de estudos ou de atividades citadas nos artigos 13°
e 199

Receber os novos colegas ou visitantes com dignidade e sociabilidade, proporcionando
assim uma perfeita integracédo e adaptacdo ao campus;

Manter um clima de respeito mutuo, evitando acdes que configurem bullying, racismo
com os demais alunos, servidores e prestadores de servi¢os continuos ou néo;

Possuir material didatico conforme determina o campus, zelando pela sua conservacéao
e organizacao;

Proceder com integridade e honestidade, em todas as atividades escolares e nos setores
do IFMT — campus Confresa, inclusive em momentos de lazer e de descanso;

Dar conhecimento de seus afastamentos a Coordenacdo de Assisténcia ao Educando,
conforme regulamento interno do campus;

Desenvolver, na comunidade escolar, os principios da convivéncia sadia, colaborando
para a melhoria da qualidade de vida;

Desempenhar, com assiduidade e pontualidade, salvo os casos justificaveis a Direcdo de
Ensino, todas as tarefas recomendadas pelo campus;

Cumprir as normas e critérios estabelecidos pelo campus com relacdo as atividades
curriculares e complementares;
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XII.

X1,

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXI1.

XXII.

XXIV.
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Cumprir as normas estabelecidas pela instituicdo com relacdo a entrada e saida do
campus;

Apresentar-se devidamente asseado e trajado de acordo com as atividades em que estiver
participando;

Zelar pelo patrimonio do IFMT — Campus Confresa ou de terceiros, indenizando-o por
danos pelos quais seja responsavel,

Zelar pela seguranga propria e da comunidade académica, sendo expressamente
proibido o uso de materiais explosivos ou inflamaveis de qualquer natureza;

Guardar com zelo os seus pertences, tanto os de uso didatico, como os de uso pessoal;
Representar dignamente o Instituto em qualquer circunsténcia ou local em que se
encontre;

Acatar e prestigiar a acdo e a autoridade dos colegas, quando investidos de funcdo de
representante tais como de turma e alojamento, monitor, bolsista e outros;
Apresentar-se no IFMT - Campus Confresa sem estar alcoolizado ou sob efeito de
quaisquer substancias toxicas;

Observar fielmente os preceitos de higiene individual e de educacdo ambiental, evitando
quaisquer formas de poluicéo;

Todos os alunos matriculados usar uniforme no Campus (graduacéo usar uniforme com
identificacdo do curso), durante os horarios de aulas, sendo vetado o uso de shorts,
calgdes, bermudas, saias curtas e vestidos (quando necessario, abaixo do joelho);

Aos estudantes alojados, é vetado o uso do espaco de salas de aulas e corredores como
extensdo do alojamento, ou seja, para adentrar neste espaco, 0 comportamento e trajes
devem ser adequados ao local;

Adotar comportamentos adequados e ndo indecorosos em quaisquer situacdes escolares;
Utilizar-se apenas de meios licitos seja nas avaliacGes ou na obtencdo de acessos aos
ambientes do IFMT - campus Confresa e aquisicdo de documentos oficiais;

Abster-se e colaborar para que seja impedida a introducao e 0 uso no recinto escolar, de
armas de quaisquer espécies, explosivos, substancias que causem perturbacdes,
substancias toxicas causadoras de dependéncia quimica ou psiquica e de bebidas
alcodlicas;

N&o utilizar sem supervisdo de um servidor ou monitor, caixas amplificadas para
execucdo de musicas, limitando-se a utilizar equipamentos deste género apenas para uso

individual no ambiente do alojamento ou da area de convivéncia,
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XXV. Nao utilizar durante as aulas aparelhos eletronicos, exceto em caso de autorizagdo do
professor, e celulares s6 no vibra cal, com exce¢do que tenha autorizagdo do professor
da necessidade do mesmo;

XXVI. Prestar contas quando recebidos auxilios da Assisténcia Estudantil.

Paragrafo Unico. - O IFMT — campus Confresa ndo se responsabiliza por pertences de estudantes,
danificados, extraviados, furtados ou roubados dentro ou fora da Instituigéo.

DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 270. Este Regulamento aplica-se a todos os discentes regularmente matriculados em cursos
ou disciplinas isoladas, ou com matricula trancada, ou inscritos em atividades de ensino, pesquisa
e extensdo do IFMT — campus Confresa, quaisquer que sejam suas formas e duracéo, em todos os
niveis de ensino.

Art. 271. A aplicacdo de medida disciplinar prevista neste Regulamento ndo exclui a

responsabilizacdo civil ou penal do discente infrator, ou do responsavel legal quando se tratar de

estudante menor de idade.

Art. 272. Constituem medidas disciplinares:

I.  Orientacdo ou repreensao verbal;

Il.  Adverténcia escrita, com registro na Ficha Individual do Estudante;
1. Desenvolvimento de atividades pedagdgicas extracurriculares junto ao campus;
IV.  Perda do direito de usufruir da Moradia Estudantil por periodo determinado;

V.  Perda ou suspensdo de direito a bolsas ou auxilios;

VI.  Afastamento do discente de todas as atividades de ensino, pesquisa e extensdo por um
periodo ndo superior a 05 (cinco) dias consecutivos, comparecendo somente para
realizacdo de provas;

VII.  Transferéncia compulsoria, medida adotada apenas quando esgotados todos 0s recursos
educativos, ficando o campus comprometido a dar todos os subsidios necessarios para a
efetiva transferéncia do estudante;

VIIl.  N&o renovacdo da matricula;

IX.  Desligamento da Instituicdo.

8§ 1° As medidas disciplinares poderdo ser aplicadas isoladas ou cumulativamente.

§ 2° Todas as faltas cometidas pelo estudante, bem como as medidas disciplinares serdo

anotadas na Ficha Individual do Estudante.
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8 3° Caso a falta cometida pelo (a) estudante resultar no dano de um bem do Instituto ou de
outrem, 0 mesmo devera ressarcir a parte interessada, cabendo inclusive, a participagéo parcial

ou total do (a) estudante envolvido na restauracao do “bem”.

Art. 273. As faltas disciplinares discentes classificam-se em:

I.  Leves, passiveis orientacdes ou repreensdo verbal;

[l. Médias, passiveis de adverténcia escrita;

I1l. Graves, passiveis de desenvolvimento de atividades pedagdgicas extracurriculares junto
ao campus, suspensdo ou perda do direito a bolsas ou auxilios, perda do direito da
moradia estudantil ou afastamento do discente das atividades escolares por no maximo
05 (cinco) dias, ressalvada a aplicacéo de agravante;

IV. Gravissimas, passiveis de matricula condicional, ndo renovacdo de matricula,
transferéncia compulsoria ou desligamento.

8 1° A realizacdo de atividades pedagdgicas extracurriculares deve ser sempre orientada por um

servidor do campus e correlata ao curso em que o (a) estudante esta matriculado.

8§ 2° Quando a falta for grave o (a) estudante devera cumprir, em suas atividades pedagdgicas
extracurriculares, um total de 30 (trinta) horas. Em caso de reincidéncia de faltas médias ou
graves dentro do periodo de 01(um) ano, a contar da data em que foi proferida a sentenca final,

a carga horaria dessas atividades pedagdgicas extracurriculares podera ser dobrada.

§ 3° Caracteriza-se como moradia condicional a permanéncia do estudante na moradia
estudantil, estando 0 mesmo condicionado a ndo incorrer em outras faltas da mesma gravidade

ou maior, durante tempo determinado pela Comisséo Disciplinar.

§ 4° Caracteriza-se como matricula condicional a permanéncia do estudante no curso, estando
0 mesmo condicionado a nao incorrer em outras faltas da mesma gravidade ou maior, durante

tempo determinado pela Comissao Disciplinar.

Art. 274. S&o faltas disciplinares discentes leves passiveis de orientacdo ou repreensao verbal:
I.  Faltar com asseio pessoal, dos seus pertences e das dependéncias e equipamentos do
campus sob sua responsabilidade ou uso;
I1.  Descumprir o horario geral do campus;
1. Proferir palavras obscenas ou de baixo caldo;
IV.  Nao cumprimento as escalas de atividades pedagodgicas extracurriculares;
V.  Descumprir as normas do campus que orientam o uso de instalacdes e servicos;
VI.  Manter atitude de indisciplina frente aos servidores e colegas, perturbando o ambiente
de trabalho;



VII.
VIII.

IX.
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Incumbir outra pessoa do desempenho de tarefa que seja de sua responsabilidade;
Apresentar-se sem uniforme nos horarios em que estejam sendo realizadas atividades
pedagogicas, de acordo com normas especificas do campus;

Outras ndo constantes nesse rol e que podem ser equiparadas pela Coordenacao de
Assisténcia ao Educando.

8 1° Na reincidéncia do mesmo inciso ou ainda na infracdo de 03 (trés) incisos diferentes neste

artigo, o aluno sera submetido a medida disciplinar de grau maior.

8§ 2° As faltas leves deverdo ser registradas em ficha disciplinar do aluno.

Art. 275. S&o faltas disciplinares médias passiveis de adverténcia escrita:

VI.
VII.

VIII.

XI.
XI1.

Ausentar-se do campus sem autorizacdo, identificacdo ou justificativa, quando alunos
menores de idade;

Entrar no campus sem autorizacdo, identificacdo ou justificativa fora do horéario de
aulas;

Omitir-se, sem justificativa, de programacdes esportivas, civicas, artisticas e culturais
no campus ou fora dele, quando o estiver representando;

Usar de meios ilicitos durante a realizacao de avaliages ou trabalhos escolares;

Usar de desonestidade para eximir-se das atividades escolares;

Omitir ou distorcer informagdes quando solicitadas;

Apresentar-se trajado com roupas ndo consideradas adequadas nos horarios em que
estejam sendo realizadas atividades pedagdgicas, bem como quando estiver
representando o IFMT — campus Confresa;

Utilizar o telefone celular ou outro equipamento eletronico que interfira no bom
andamento das atividades escolares;

Coagir alguém a fazer o que a lei ndo permite;

Coagir colegas a comprar rifa ou a participagdo em sorteios ou em jogos de azar ou a
qualquer atitude contraria a sua vontade;

Efetuar transacdo comercial dentro do campus sem autorizacéo da dire¢éo;

Outras ndo constantes nesse rol e que podem ser equiparadas pela Coordenacdo de

Assisténcia ao Educando.

Paragrafo Unico. Na reincidéncia no mesmo inciso ou ainda em 02 (dois) incisos diferentes, o

aluno sera submetido a medida disciplinar de grau maior.
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Art. 276. So faltas disciplinares discentes graves passiveis de desenvolvimento de atividades

pedagogicas extracurriculares, suspensdo ou perda do direito a bolsas ou auxilios, perda do direito

da moradia estudantil ou afastamento do discente das atividades escolares:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XI1.
XII.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

Tentativa de furto ou roubo;

Tentativa de agressao fisica;

Expor a perigo a vida ou a satde de outrem;

Adentrar ao campus com sintomas de embriaguez;

Praticar a retirada de equipamentos, produtos e outros, de qualquer setor, sem a prévia
autorizacdo do responsavel pelo mesmo;

Usar de forma indevida o0 nome ou o simbolo do IFMT;

Plagiar, total ou parcialmente, obras literarias, artisticas, cientificas, técnicas ou
culturais;

Promover eventos, usando o nome da Instituicdo, sem a devida autoriza¢do da Direcéo;
Divulgar, por quaisquer meios, assuntos que envolvam direta ou indiretamente o nome
do IFMT — campus Confresa e servidores, sem autorizagao;

Exigir para si ou para outrem vantagem indevida;

Utilizar pessoal ou recursos materiais do IFMT — campus Confresa em servi¢cos ou
atividades particulares;

Apresentar, em nome proprio, trabalho que néo seja de sua autoria;

Divulgar, ceder ou comercializar, sem a autorizacdo da autoridade competente, dados
relativos a pesquisas do IFMT — campus Confresa;

Acessar computadores, softwares, dados, informacdes, redes ou porgdes restritas do
sistema computacional do IFMT — campus Confresa, sem a devida autorizacdo,
prejudicando, sob qualguer forma, o seu normal funcionamento;

Deixar de prestar assisténcia, quando possivel fazé-lo sem risco pessoal, a pessoa
ameacada, constrangida ou exposta a iminente perigo, ou ndo pedir, nestes casos, 0
socorro da autoridade;

Usar, portar ou depositar bebidas alcodlicas nas dependéncias da Instituicao;

Descumprimento das medidas disciplinares aplicadas em virtude do cometimento de
faltas leves e médias;

Causar danos em bens pertencentes ao campus ou propriedade alheia;

Praticar atos atentatorios a dignidade moral dos colegas e servidores;

Fumar em ambiente escolar;

Outras ndo constantes nesse rol e que podem ser equiparadas pela Coordenacédo Geral

de Assisténcia Estudantil.
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Art. 277. S&o faltas disciplinares discentes gravissimas:

l.
.
1.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Portar ou usar qualquer espécie de arma;

Furtar ou roubar, desde que consumado 0 ato;

Usar, portar ou depositar entorpecentes, drogas ilicitas ou outras substancias
potencialmente perigosas, nas dependéncias da Instituicéo;

Agredir fisica a colegas ou servidores acarretando ou ndo lesdo corporal;

Adulterar pareceres ou documentos;

Depredar o patriménio publico;

Violar as leis de protecdo ambiental vigentes;

Promover ou participar de atos de vandalismo;

Usar de maneira indevida os diferentes espacos do campus colocando em risco a
integridade propria e ou de terceiros;

Aplicar trotes;

Praticar atos ou gestos obscenos;

Constranger alguém a fazer, tolerar que se faca ou deixar de fazer alguma coisa,
mediante violéncia ou grave ameaca, € com o intuito de obter para si ou para outrem
indevida vantagem;

Praticar, induzir ou incitar, por qualquer meio, a discriminacgao ou preconceito de género,
cor, etnia, religido, orientacao sexual ou procedéncia;

Valer-se do nome e simbolos do IFMT — campus Confresa para lograr proveito pessoal
ou de outrem;

Vender drogas ou substancias entorpecentes nas dependéncias do IFMT — campus
Confresa;

Descumprir as medidas disciplinares aplicadas em virtude de faltas graves ou
gravissimas;

Outras ndo constantes nesse rol e que podem ser equiparadas pela Coordenacao de

Assisténcia ao Educando.

Art. 278. Na aplicacdo das medidas disciplinares serdo consideradas a natureza e a gravidade da

falta cometida, os danos que dela provierem, as circunstancias atenuantes ou agravantes, bem como

os antecedentes do discente. Sdo consideradas circunstancias atenuantes:

Ter realizado atividades relevantes e notdrias a Instituicao;
Ter realizado atividades de voluntariado a Instituicao;

Ser infrator disciplinar primario;
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IV.  Cometer infragdo disciplinar por motivo de forca maior;

V.  Ter confessado espontaneamente a autoria da infragéo;

VI.  Ter procurado, por sua espontanea vontade e com eficiéncia, logo ap6s o cometimento
da infracdo, evitar-lhe ou mitigar as consequéncias, ou ter, antes do fim do processo

disciplinar, reparado o dano.

Art. 279. S&o consideradas circunstancias agravantes:
I.  Reincidéncia em faltas da mesma natureza ou natureza distinta;
Il. Cometimento de falta por discente que se serve de anonimato ou de nome ficticio ou
suposto;
I1l. Ser faltoso, descompromissado e irresponsavel com as atividades do curso que
frequenta.
Paragrafo unico. A ocorréncia de agravante pode determinar a aplicacdo de medida disciplinar
hierarquicamente mais alta, no caso de orientacdo ou repreensdo verbal, ou 0 aumento da medida
disciplinar.
Art. 280. As medidas disciplinares serdo aplicadas:

l. Pelo Coordenador do curso ou pela Coordenacdo de Assisténcia ao Educando do
campus, nos casos de faltas leves;

. Pela Coordenacéo de Assisténcia ao Educando nos casos de faltas médias;

1. Pelo Diretor do campus ou Diretor de Ensino nos casos de faltas graves e gravissimas,
respeitadas as sugestdes da Comissao Disciplinar ou em caso de recurso as deliberagcdes
do Conselho do Campus;

IV.  Pelo Reitor, nos casos de recursos em ultima instancia, respeitados as deliberacdes do
Conselho Superior.

Paragrafo unico. — Aplicacdes das medidas disciplinares referentes aos alunos dos cursos
superiores sdo de responsabilidade dos coordenadores de curso, respeitando a deliberacdo do
Colegiado de Curso.

Art. 281. Quando a falta disciplinar cometida pelo estudante for leve e média, cabe ao
Coordenador do curso ou a Coordenacdo de Assisténcia ao Educando do campus, a iniciativa de
apuracdo e aplicacdo da medida disciplinar respectiva.

Art. 282. Quando a falta disciplinar cometida pelo estudante for grave ou gravissima, cabe ao
Coordenador do curso e Coordenacdo Geral de Assisténcia Estudantil encaminhar o caso para a
Comisséo de Etica Permanente, para os procedimentos formais relativos ao processo disciplinar

discente.
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Art. 283. Ndo havendo reincidéncia em faltas leves e médias o estudante retorna a condigdo de
primariedade no prazo de 01(um) ano. No caso de faltas graves e gravissimas o prazo serd de 03
(trés) anos.

PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 284. As denuncias deverdo ser formuladas por escrito, contendo a identificacdo do
denunciante, do denunciado e a narracdo dos fatos tidos como infragéo.

Paragrafo anico. Por medida de seguranca do denunciante, é reservado o direito a Comissdo
Disciplinar de manter o anonimato do mesmo sendo, nesse caso, a Comissao responsavel pela
autenticidade da informagao.

Art. 285. Se os fatos narrados ndo configurarem evidente infragdo disciplinar, a denincia sera
arquivada junto a coordenagdo competente.

Paragrafo Unico. Para os casos de faltas leves e medias ndo haverd abertura de processo
disciplinar.

Art. 286. O Processo Disciplinar buscara a comprovacéo da existéncia dos fatos e de seus autores,
bem como dos graus de responsabilidade na pratica da infracéo.

Paragrafo unico. Quando os estudantes envolvidos ou as testemunhas forem menores de idade
faz-se necessario a presenca de seus pais ou responsaveis legais nos depoimentos.

Art. 261. O Processo Disciplinar sera conduzido por todos os membros da Comissdo de Etica
Permanente composta de pelo menos 03(trés) servidores efetivos do respectivo campus do IFMT,
designados pelo Diretor Geral.

Paragrafo unico. O estudante sera informado por escrito da falta cometida.

Art. 287. O Processo Disciplinar serd devidamente instruido e se desenvolvera nas seguintes
etapas:

Termo de instalacdo dos trabalhos pela Comissao de Etica;

Eventual comprovacéo do fato e sua caracterizagdo;

Indicacdo da eventual autoria e grau de responsabilidade;

Indiciamento;

Defesa;

Relatorio de concluséo;

Julgamento;
Encaminhamentos.

©O~N o g~ w DdhPF
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Art. 288. A Comissdo de Etica compete autuar documentos, ouvir pessoas, colher subsidios que
entender necessarios, apresentar relatorios e parecer, encaminhando 0s autos do processo a
autoridade que a mandou instaurar.
Art. 289. Nio poderdo participar na Comissdo de Etica, consanguineos ou afins do denunciante
ou do indiciado, nem pessoas suspeitas com relagdo ao acusado e ao denunciante.
Paragrafo Unico. - A arguicdo de suspeicdo ou impedimento de membro da Comissdo de Etica
deverd ser efetuada dentro do prazo de defesa, sob pena de precluséo.
Art. 290. O prazo para a conclusdo de o Processo Disciplinar ndo excedera 45 (quarenta e cinco)
dias, contados da data de publicacdo do ato que constituir o processo, admitida a sua prorrogacao
por igual prazo, quando as circunstancias assim o exigirem.
Art. 291. Os depoimentos serdo prestados oralmente e reduzidos a termo, ndo sendo licito trazé-
los por escrito.
Art. 292. Tipificada a infracdo, serd formulada o indiciamento do estudante, com especificagédo do
fato a ele imputado e das respectivas provas.
8 1° O indiciado seré citado por mandado expedido pelo presidente da Comissdo para apresentar
defesa escrita no prazo de 03(trés) dias Uteis, assegurando-lhe vistas ao processo na reparticdo.

§2° A Comissdo de Etica podera indeferir pedidos considerados impertinentes, meramente

protelatorios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

Art. 293. No Processo Disciplinar deve ser assegurado ampla defesa aos indiciados, com a
utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.
Art. 294. Findo o Processo Disciplinar, devera o mesmo ser encaminhado ao Diretor de Ensino
do campus para as consideracdes e providéncias cabiveis.
Art. 295. ApoOs a decisdo, objeto do julgamento, o estudante tera 03(trés) dias Uteis, a contar do
dia da ciéncia da medida disciplinar, para recorrer por escrito, a autoridade competente.
Art. 296. Do Processo Disciplinar podera resultar:

I.  Arquivamento do processo;

Il.  Aplicacdo de a Medida Disciplinar.

DA COMISSAO DE ETICA

Art. 297. Existira uma Comissdo de Etica que sera eleita pelos pares e nomeada pelo Diretor Geral
do campus, via portaria, e serd composta pelo nimero minimo de 03 (trés) servidores estaveis e

2(dois) suplentes.
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Art. 298. A Comissio de Etica devera ser convocada pelo seu presidente sempre que 0 mesmo
receber relatério acerca da denuncia dos fatos a respeito de falta disciplinar do estudante, ou
quando se fizer necessario.

Art. 299. Baseada nos fatos, a Comissdo de Etica sugere a aplicagdo da medida disciplinar
condizente com a falta.

Paragrafo Unico. Quando a falta estiver capitulada na Lei Penal, serd remetida cépia do
respectivo processo disciplinar discente, com autenticacdo administrativa dos autos a autoridade
competente.

DOS RECURSQOS

Art. 300. O estudante tem direito ao recurso. Cabera recurso fundamentado, no prazo de 03(trés)
dias uteis a contar da ciéncia do interessado, com efeito suspensivo do ato que impuser ou
mantiver, apos pedido de reconsideracdo, a medida disciplinar.
Paragrafo anico. O recurso sera dirigido ao Diretor Geral do campus Confresa, ouvido o
Conselho do campus.
Art. 301. O Instituto Federal do Mato Grosso - campus Confresa devera rever seus atos, a qualquer
tempo, quando for constatada:
l. Presenca de ilegalidade, dolo ou fraude na conducdo do processo disciplinar discente;
. Surgimento de novas provas, nao existentes ou ndo acessiveis quando da aplicacdo de
medida disciplinar.
81° Para cumprimento do previsto no caput, o Instituto Federal do Mato Grosso - campus
Confresa podera agir de oficio ou a requerimento das partes interessadas e arroladas no processo

administrativo disciplinar.

82° O processo disciplinar reiniciara na instancia em que foi proferida a Gltima deciséo, cabendo

a esta a reconducao dos trabalhos e o respectivo julgamento.

83° As sancOes previstas nesse regulamento também se aplicam em faltas cometidas em

ambientes virtuais que venham a infringir o presente regulamento.

TITULO IX
PROCEDIMENTOS PARA TROCA DE AULAS

Art. 302. Considerando a Lei n° 9394/96, a Lei 12.772/2012, a Lei 8112/90 e Organizacao
Didatica do IFMT ficam instituidos os procedimentos para troca de aulas no Instituto Federal de

Mato Grosso Campus Confresa.
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Art. 303. O professor devera apresentar a Dire¢do de Ensino o documento de solicitacdo de saida
do campus, constando o quadro de troca de aulas devidamente preenchido e com 15 dias de
antecedéncia.

Art. 304. Cabera a Direcdo de Ensino analisar o quadro de troca de aulas com as coordenacdes de
curso conforme os critérios legais e fazer sua aprovacdo ou reprovacao em 02 (dois) dias.
Paragrafo Unico. Somente os professores que lecionam na turma poderdo assumir a troca de aula.
Art. 305. Cabe ao professor da disciplina responsabilidade pelo cumprimento do quadro de
reposicéo de aulas, a fim de garantir que os dias letivos e horas-aula sejam atendidos integralmente.
Paragrafo Unico. Entende-se por hora-aula as horas despendidas efetivamente com aulas aos
alunos pelo professor.

Art. 306. O quadro de troca de aulas ndo poderéa ser substituido por trabalhos a serem realizados
em casa e na auséncia do professor.

Art. 307. Quando houver necessidade de reposicdo de aulas, as trocas devem ser feitas com outro
professor, sendo vedado o uso de aulas vagas constantes no horéario de aulas.

Art. 308. O professor devera informar os alunos sobre o quadro de troca de aulas, e afixar 0 mesmo
em local visivel aos alunos.

Art. 309. O livro ponto ndo devera ser assinado pelo professor no seu periodo de auséncia, pois
ao mesmo sera anexado o quadro de troca de aulas aprovado pela Direcédo de Ensino, antes de ser
encaminhado a Gestéo de Pessoas.

Art. 310. O docente serd comunicado formalmente pelas faltas ndo justificadas. O documento sera

anexado na pasta de avaliacdo de desempenho.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 311. O estudante, em viagens de estudos ou em outras programacdes do Instituto Federal do
Mato Grosso - campus Confresa, que infringir o Regulamento Disciplinar, sera encaminhado a
Coordenacdo de Assisténcia ao Educando, através do relato de ocorréncia, de responsabilidade do
servidor acompanhante, logo apds o retorno a mesma. Desta forma o estudante ficara sujeito as
Medidas Disciplinares previstas neste regulamento.

Art. 312. O Instituto Federal do Mato Grosso - campus Confresa se exime da responsabilidade por
qualquer fato que possa acontecer com o estudante fora de seus limites fisicos, salvo quando o
mesmo estiver representando a Instituicdo ou sob responsabilidade da mesma.

Art. 313. Os casos omissos, referentes ao presente Regulamento Disciplinar, serdo analisados pela

Comisséo Disciplinar.
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Paragrafo anico. Qualquer alteracdo no presente Regulamento fica sujeita a aprovacdo da
comunidade escolar do IFMT - campus Confresa.



