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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
CONSELHO SUPERIOR UNIVERSITARIO

RESOLUGCAO N° 094, DE 17 DE AGOSTO DE 2021

Aprova o Regimento Interno do Instituto de
Estudos do Xingu (IEX) da Unifesspa.

O Reitor da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para, nomeado pelo Decreto
Presidencial de 15 de setembro de 2020, em cumprimento a decisdo do Egrégio
Conselho Universitario (Consun), em sessdo realizada em 17.08.2021 e em
conformidade com os autos do Processo n°® 23479.004205/2020-03 - Unifesspa,
procedente do Instituto de Estudos do Xingu (IEX), promulga a seguinte

RESOLUCAO:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno do Instituto de Estudos do Xingu (IEX), de
acordo com o Anexo (paginas 2-38), que é parte integrante e inseparavel da presente
resolucao.

Art. 2° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Reitoria da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para, em 17 de agosto de 2021.

Francisco Ribeiro da Costa
Presidente do Conselho Superior Universitario
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REGIMENTO DO INSTITUTO DE ESTUDOS DO XINGU (IEX) - UNIFESSPA

TiTULO|
DO INSTITUTO, DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS

Art. 1. O Instituto de Estudos do Xingu, IEX, da Universidade Federal do Sul e Sudeste do
Para, UNIFESSPA, unidade académica de formacao superior, é disciplinado pelo Estatuto
e Regimento Geral da UNIFESSPA, pelo presente Regimento e pelas normas
complementares que forem baixadas pelos Orgdos Deliberativos da Administracdo
Superior e, na esfera de sua competéncia, pelas Resolucées de sua Congregacao.

Art. 2. O Instituto de Estudos do Xingu é 6rgao interdisciplinar, com autonomia
académica e administrativa, que tem como objetivo proporcionar o ensino, a pesquisa
e a extensio de forma indissocidvel, formando e qualificando profissionais
comprometidos com o desenvolvimento de uma sociedade justa e democratica, visando
a promocao da qualidade de vida e do desenvolvimento da comunidade local e regional,
a partir de suas areas de competéncia.

Paragrafo unico. O Instituto de Estudos do Xingu, por ser unidade com autonomia
académica e administrativa, poderad oferecer cursos regulares e intervalares de
graduacao e poés-graduacao, com possibilidade de constituir Polos Universitarios.

Art. 3. S3o principios do Instituto de Estudos do Xingu:
l. A defesa da educacao publica, gratuita para todos e com qualidade social;

Il. Autonomia universitaria;
[l. Indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao;

V. Formacao de profissionais pautada no compromisso com a valorizacao do
trabalho e na construcao de praticas inovadoras com vistas a transformacao
social;

V. Gestao democratica e transparente como referéncia para a gestao
institucional;

VL. Compromisso social com grupos organizados em torno de lutas em favor da

dignidade humana, da liberdade, da solidariedade, da justica social e da
preservacao e desenvolvimento da Amazonia;

VII. Compromisso com a inclusao social e educacional dos sujeitos
historicamente excluidos;

VIII. Reconhecimento da pluralidade e das diferencas como constitutivas das
relacoes académicas, politicas e sociais;

IX. Exercicio critico e criativo como elemento central na construcdo de uma
educacao emancipatoria;

X. Universalizacdo do conhecimento e fomento a interdisciplinaridade;

XI. Respeito a ética e a diversidade étnica, cultural, religiosa e bioldgica;

XIl. Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o

pensamento, a arte e o saber;



Resolucao N. 94 CONSUN, de 17.08.2021 - Anexo

XIII. Exceléncia académica;
XIV. Defesa da democracia, dos direitos humanos e da preservacdo do meio
ambiente.

Art. 4. S3o objetivos do Instituto de Estudos do Xingu:

l. Oferecer, de forma gratuita, cursos de graduacao, pés-graduacao lato sensu
e stricto sensu, extensao, capacitacao e aperfeicoamento;

Il. Desenvolver acbes para formacdo continua de profissionais da area da
educacao, ciéncia e tecnologia - C&T;

Il. Efetivar o planejamento de uma politica de ensino, pesquisa e extensao em
consonancia com as diretrizes dos projetos pedagbégicos de suas
subunidades académicas;

V. Promover a permanente avaliacao de seus projetos pedagdgicos;

V. Realizar estudos e pesquisas que consubstanciem seu papel propulsor na
producdo e disseminacdo do conhecimento educacional e cientifico,
especialmente, no estado do Paréa e na regidao amazonica;

VL. Estimular e consolidar a articulacdo de redes e grupos de estudos e
pesquisas em suas areas de competéncia;
VII. Promover eventos académico-cientificos, artisticos e culturais envolvendo a

comunidade universitaria, instituicoes de ensino, pesquisa, extensao e os
poderes publicos;
VIII. Complementar a Avaliacao Institucional por meio de uma Avaliacao Setorial.

Art. 5. Com o intuito de alcancar seus objetivos, o Instituto de Estudos do Xingu realizara
anualmente uma autoavaliacdo, concomitantemente, e de modo complementar, a
Avaliacao Institucional da UNIFESSPA, por meio de uma Comissao Prépria de Avaliacao
da Unidade.

Paragrafo unico. Cada subunidade deverd instituir seus formularios proéprios de
avaliacao dos cursos de graduacao e pés-graduacao, elaborar relatério e divulgar os
resultados de sua avaliacao interna.

Art. 6. O Instituto de Estudos do Xingu devera cumprir as politicas de ensino, pesquisa e
extensao previstas no Estatuto e no Regimento Geral da UNIFESSPA, em consonancia
com as diretrizes dos projetos politicos-pedagoégicos de suas subunidades académicas,
por meio de uma programacao anual estabelecida pela Congregacao e supervisionada
pela Coordenadoria de Assuntos Académicos e Pedagégicos.

TiTUuLO Il
DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO ACADEMICO-ADMINISTRATIVA DO INSTITUTO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 7. Integram a estrutura académico-administrativa do Instituto:

l. Direcao;
. Secretaria Administrativa;
M. Coordenadoria Administrativa;

V. Coordenadoria de Assuntos Académicos e Pedagogicos;
V. Departamento de Biblioteca;

VL. Departamento de Suporte Computacional Setorial;

VII. Subunidades académicas.

Art. 8. As funcdes deliberativas e consultivas, nos diversos niveis de administracao
didatico-cientifica e de apoio, serdo desempenhadas por érgaos colegiados, constituidos
e funcionando segundo as ordenacoes constantes deste Regimento.

Art. 9. S3o 6rgaos colegiados do IEX:

l. Em primeira instancia:
a. Os Conselhos das Faculdades ou Colegiados dos cursos de graduacao;
b. Os Colegiados dos programas de pds-graduacao.

Il. Em segunda instancia:
a. A Congregacao do Instituto.

Paragrafo nico. S3o Orgaos deliberativos da UNIFESSPA, em instancia superior:
l. O Conselho Universitario (CONSUN);
. O Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE);
M. O Conselho Superior de Administracdo (CONSAD).

Art. 10. Os servicos de Secretaria de Apoio aos Orgios Colegiados do IEX serdo
exercidos:

l. Pela Secretaria Administrativa do IEX, no caso da Congregacao do Instituto;
Il. Pelas Secretarias de Faculdades, Cursos ou servicos equivalentes das
respectivas Subunidades Académicas, no caso dos demais colegiados.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS, ATRIBUICOES E FUNCIONAMENTO

SECAOI
DAS DISPOSICOES COMUNS AOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 11. A proporcionalidade de representacdo de servidores docentes, técnico-
administrativos e dos discentes obedecera a legislacdo em vigor, conforme artigo 56,
Paragrafo Unico, da Lei n°® 9.394/1996.
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Art. 12. Os representantes do corpo discente, indicados conforme critérios definidos
pelo movimento estudantil em seus estatutos, exercerdo seus mandatos por um ano,
podendo ser reconduzidos uma vez.

Art. 13. Os professores visitantes e temporarios, os servidores e os discentes nao
membros poderao participar dos érgaos colegiados como ouvintes, sem direito a voto.

Art. 14. Nenhum membro de quaisquer 6rgaos colegiados do IEX podera votar nas
deliberacbes que, direta ou indiretamente, digam respeito a seus interesses
particulares, do seu conjuge, descendentes, ascendentes ou colaterais até o terceiro
grau.

Art. 15. Sao inelegiveis para quaisquer 6rgaos colegiados do IEX os docentes e os
técnico-administrativos que ndo estejam no pleno exercicio de suas atividades
profissionais.

Art. 16. Seré inelegivel o aluno:
l. Com matricula especial, com as excecbes previstas no Regimento de
Graduacao, de Pés-Graduacao e no Estatuto da UNIFESSPA; e
Il. Que houver sido punido anteriormente com perda de mandato em qualquer
Orgdo da UNIFESSPA.

Art. 17. Da decisdao de quaisquer o6rgaos colegiados do IEX, caberd pedido de
reconsideracao, dirigido pelo interessado ao proprio Colegiado, ou recurso para o Orgio
imediatamente superior.

Paragrafo unico. Os pedidos de reconsideracdo e os recursos previstos neste artigo
deverao ser apresentados em até dez dias Uteis, contados a partir da ciéncia ou
divulgacao da decisao.

Art. 18. Os 6rgaos colegiados reunir-se-ao mensalmente conforme calendario elaborado
anualmente, em reunides ordinarias e, extraordinariamente, sempre que necessario,
sendo a convocacao feita na forma deste Regimento.

Art. 19. As reunides serao convocadas por correio eletrénico pelo presidente do érgao
colegiado, com antecedéncia minima de trés dias Uteis para as reunides ordinarias e até
vinte e quatro horas (24 h) para as extraordinarias, excetuados os demais casos
determinados neste Regimento.

Art. 20. A convocacao e o andamento das reunides se dardo da seguinte maneira:
l. A convocacao devera conter a ordem do dia completa;
Il. Somente serd admitida a ulterior inclusdo de item na pauta da reuniao
ordinaria quando a deliberacao sobre a matéria for de carater inadiavel,
mediante aquiescéncia dos membros;
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VL.

VII.

VIII.

XI.

Nas reunidoes extraordinarias s6 serao discutidos e votados assuntos
constantes na ordem do dia, ndo sendo permitidas proposicoes;

O prazo de convocacao podera ser reduzido para o minimo de quarenta e
oito horas (48 h), em caso de urgéncia, para as reunioes ordinarias;

As reunides serdo publicas, abertas a qualquer interessado, levando em
conta a existéncia de lugares e o ndo comprometimento das atividades
programadas;

O secretario administrativo e/ou as secretarias das subunidades devera(ao)
encaminhar solicitacdo de pontos objeto de pauta a toda comunidade
académica, via memorando, em até dez dias corridos, antes da reuniao;

Os interessados deverao responder a solicitacdo de pontos de pauta no
prazo de cinco dias corridos, apdés abertura do prazo de proposicoes;

O presidente do 6rgao colegiado deverd encaminhar a convocatéria com
inclusao dos respectivos pontos, anexos e pareceres no prazo de até trés
dias uteis, antes da reunido;

As reunides extraordinarias poderdo ser convocadas pelo presidente do
6rgao colegiado ou a requerimento da maioria simples dos seus membros,
com indicacdo dos motivos da convocacao;

O membro que solicitar reunido extraordinaria devera encaminhar os
documentos comprobatérios no ato da solicitacdo, os quais serao
encaminhados junto a convocatéria.

As reunides ordinarias ou extraordinarias poderdao ser prorrogadas ou
adiadas no tempo méaximo de vinte e quatro horas (24 h), mediante consulta
prévia aos membros.

Art. 21. Para cada assunto da ordem do dia sera obedecido o seguinte processo de

discussao:

Cada membro presente s6 poderd manifestar-se mediante inscricao, até
duas vezes em cada matéria, no tempo maximo de trés minutos cada vez,
salvo o relator, que poderé dar tantas explicacdes quantas solicitadas;

O presidente da secao, mediante consulta a Congregacao, podera conceder
até duas falas a mais para cada membro, se assim a maioria simples julgar
necessario;

Quando houver convidados para participar das reunides da Congregacao,
esses poderao se manifestar acerca do assunto que motivou o convite;
Caso algum ouvinte desejar se manifestar, devera solicitar ao presidente da
secao;

Encerrada a discussao, sé podera ser usada a palavra para encaminhamento
de votacao.

Art. 22. As reunides dos 6rgaos colegiados poderao ser instaladas com qualquer quorum
dos seus membros e, com esse numero, terdao prosseguimento os trabalhos.

§ 1° Se, ao atingir a ordem do dia, nao houver quorum de 50% dos seus membros
mais um, a reuniao sera suspensa.
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§ 2° O disposto neste artigo nao se aplica quando for exigido quorum especial de
2/3 do total de membros.

§ 3° Na auséncia do quorum minimo, uma nova reuniao sera convocada no prazo
de vinte e quatro horas (24 h). Ndo havendo quorum minimo novamente, as
pautas serdo decididas por ad referendum da Direcao-Geral do IEX.

Art. 23. Sera exigido o voto de 2/3 do total de membros de seus respectivos érgaos
colegiados para:

Il.
V.

V.

Destituicdo do Diretor-Geral ou do Diretor-Adjunto do Instituto;
Destituicdo de Diretor ou de Vice-Diretor de Faculdade;

Destituicdo de Coordenador de curso de graduacao;

Destituicdo de Coordenador ou de Vice-Coordenador de Programa de Pos-
Graduacao;

Modificacdo do Regimento Interno da Unidade, no caso da Congregacao, e
modificacao do regimento préprio dos demais colegiados.

Art. 24. As deliberacoes dos 6rgaos colegiados serdao tomadas por maioria simples dos
presentes a reunido, exceto nos casos em que for exigido quorum especial.

§ 1° Além de seu voto quantitativo, o Presidente de qualquer érgao colegiado tera
também, no caso de empate, o voto de qualidade, exceto quando o presidente for
o interessado.

§ 2° Nenhum membro de 6rgao colegiado podera ter direito a mais de um voto,
excetuando-se a hipotese prevista no paragrafo anterior.

Art. 25. A frequéncia dos membros as reunides serd registrada e controlada pelo
secretario administrativo ou pelas secretarias de apoio académico-administrativo, no
caso das subunidades.

Art. 26. O membro titular que, por motivo justo, ndo puder comparecer a uma reuniao
devera informar o seu suplente e comunicar a secretaria, por escrito, pelo menos vinte
e quatro horas (24 h) antes.

Art. 27. Nos casos de faltas nao justificadas deve-se observar as seguintes situacoes:

As justificativas serao analisadas com base na Lei 8.112/90.

O membro que, sem justificativa aceita, deixar de comparecer a duas
reunioes consecutivas ou quatro alternadas perderd automaticamente o
respectivo mandato.

Quando o faltoso for membro nato do 6rgao colegiado por forca do cargo, e
deixar de comparecer a duas reunioes ordinarias consecutivas ou a quatro
alternadas, seu desligamento sera condicionado a sua substituicao no cargo
executivo, caracterizando-se auséncia reiterada, motivo suficiente para
perda de mandato.

Casos excepcionais, em que nao for possivel a justificacdo com antecedéncia
minima de vinte e quatro horas (24 h), a Congregacdo devera apreciar a
justificativa;
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V.

VI.

Caso a justificativa ndo seja aceita pelo 6rgao colegiado ou nao havendo o
pedido de justificativa, a falta serd dada como nao justificada, devendo a
Secretaria notificar o 6rgado colegiado e encaminhar a Pro6-Reitoria de
Desenvolvimento e Gestao de Pessoal (PROGEP), para fins legais.

As reunides ordinarias dos 6rgios colegiados terdo prioridade sobre
quaisquer outras atividades académicas e/ou administrativas, salvo
participacdo em 6rgao deliberativo superior.

Art. 28. As reunides dos 6rgaos colegiados deverao seguir, ordenadamente:

Il.
V.

V.

Leitura e aprovacao da ata da reuniao anterior;
Leitura de expediente;

Informes;

Proposicoes e indicacoes;

Ordem do dia.

§ 1° Por iniciativa da presidéncia do 6rgao colegiado ou a requerimento de
quaisquer dos membros, podera ser alterada a ordem dos trabalhos, mediante
aquiescéncia do plenario;

§ 2° No ato da proposicao, o proponente deve apresentar ao 6rgao colegiado os
documentos concernentes a proposta para apreciacao e deliberacao.

Art. 29. De cada reunido do 6rgao colegiado sera lavrada ata, documento esse que sera
distribuido para aprovacao e assinatura de todos os membros presentes, conforme
disposto neste regimento.

Art. 30. Na ata devera constar, obrigatoriamente:

A natureza e o local da reuniado, dia e hora de sua realizacao, e nome de
quem a presidiu;

Nome dos membros presentes e anotacdo dos ausentes, com ou sem
justificativa;

Resumo do expediente;

Resumo das comunicacodes, proposicoes e indicacoes;

Resumo das discussoes ocorridas na ordem do dia;

Resultado das votacoes.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, mediante manifestacdo do interessado, o relator
da ata ird registrar na mesma, integralmente, a manifestacao de voto do interessado
e/ou pedido de transcricao.

SECAOII
DA CONGREGACAO
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Art. 31. A congregacao é 6rgao colegiado maximo do IEX e possui carater consultivo,
deliberativo, normativo e recursal.

Art. 32. A congregacao tem a seguinte composicao:

V.

V.

VL.

\
\

Diretor-Geral do Instituto, como seu presidente;
Diretor-Adjunto do Instituto;

Diretores e Coordenadores de subunidades académicas e de cursos de
graduacao;

Coordenador (es) de programa (s) de pés-graduacao;
Representante docente do Instituto no CONSEPE;

Coordenador Administrativo;

l. Coordenador de Assuntos Académicos e Pedagogicos;

. Representantes docentes das subunidades;

Representante (s) dos técnico-administrativos;

Representante (s) dos discentes de graduacio e pés-graduacao.

§ 1° S3o membros natos da Congregacao os membros dos incisos de | a VII.

§ 2° Os representantes titulares e suplentes que tratam os incisos V, VIl e IX,
deverao pertencer ao quadro efetivo de pessoal da Instituicdo e serdo eleitos pelo
voto direto e secreto dos seus respectivos pares.

§ 3° Os representantes e respectivos suplentes que tratam os incisos V, VIII, IX e X
exercerao seus mandatos por um (1) ano, podendo ser reconduzidos uma vez, por
eleicao.

§ 4° Nenhum membro da Congregacao poderd assumir mais de uma
representacao.

§ 5° Os membros da Congregacao recém empossados so terao direito a voto na
reunido seguinte, quando ja emitida portaria.

§ 6° As representacoes docentes deverao ser distribuidas igualitariamente entre
os cursos e, na impossibilidade, as cadeiras serdo sorteadas e aprovadas em
reunido da congregacao.

Art. 33. Compete a Congregacao do IEX:

Apreciar o regimento interno da unidade e submeté-lo a aprovacao pelo
CONSUN, assim como propor a sua reforma, pelo voto de, no minimo, 2/3
dos seus membros;

Aprovar o Plano de Desenvolvimento da Unidade - PDU, prezando por sua
execucao;

Propor a criacdo, o desmembramento, a fusdo, a extincdo e a alteracdo de
qgualquer 6rgao vinculado a respectiva unidade académica;
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V.

VL.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Definir o funcionamento académico e administrativo da unidade, em
consonancia com as normas da UNIFESSPA, da legislacdo federal e demais
dispositivos legais em vigor;

Deliberar sobre a criacdo de cursos de graduacdo e pés-graduacao, a
alteracdo e exclusio de cursos ja existentes, bem como aqueles
demandados através de contratos e convénios;

Apreciar a proposta orcamentaria da unidade, elaborada em conjunto com
as subunidades académicas e administrativas e aprovar seu plano de
aplicacao;

Analisar o relatério de prestacao de contas anual da unidade com intuito de
apreciar as contas da gestao do Diretor-Geral da Unidade;

Deliberar sobre solicitacao de concursos publicos para provimento de vagas
as carreiras docente e técnico-administrativa e abertura de processo
seletivo para contratacdo de temporarios, ouvidas as subunidades
académicas interessadas;

Apreciar a indicacido de comissdes examinadoras de concursos para
provimento de cargos docentes efetivos e temporarios, ouvidas as
subunidades académicas interessadas;

Julgar os recursos que |Ihes forem interpostos e, em casos excepcionais,
consultar os 6rgaos superiores para tomada de decisoes;

Manifestar-se sobre pedidos de remocao e movimentacao de servidores;
Manifestar-se sobre afastamento de servidores para fins de
aperfeicoamento ou prestacao de cooperacao técnica;

Avaliar o desempenho e a progressao de servidores, respeitadas as normas
e as politicas estabelecidas pela UNIFESSPA;

Aprovar relatérios de desempenho de servidores para fins de
acompanhamento e progressdes na carreira;

Apreciar os planos de desenvolvimento dos servidores da Unidade;
Supervisionar as atividades das subunidades académicas e administrativas;
Praticar os atos de sua competéncia relativos ao regime disciplinar;
Apreciar a celebracao de convénios e acordos com instituicoes publicas e
privadas, voltados aos objetivos do Instituto, bem como a prestacao de
contas e uso de recursos advindos destes;

Instituir comissao responsavel pelo processo eleitoral para nomeacao do
Diretor-Geral e do Diretor-Adjunto do Instituto de Estudos do Xingu,
respeitado o disposto no Estatuto da UNIFESSPA,;

Deliberar sobre projetos, relatérios e demais atividades académicas de
ensino, pesquisa e extensao, bem como sobre atividades administrativas
desenvolvidas no ambito do Instituto;

Instituir e destituir comissoes, especificando expressamente a competéncia
e o prazo de suas funcoes;

Propor, motivadamente, pelo voto de, no minimo, 2/3 de seus membros, a
destituicao do Diretor-Geral e do Diretor-Adjunto;

Apreciar o veto do Diretor-Geral as decisoes da Congregacao.

Art. 34. A Congregacao do Instituto de Estudos do Xingu organizar-se-a em Comissao de
Ensino, Comissdo de Pesquisa e Comissdo de Extensao.



11
Resolucao N. 94 CONSUN, de 17.08.2021 - Anexo

Paragrafo unico. Poderao ainda ser criadas comissoes especiais ou grupos de trabalho.

SUBSECAO |
DAS COMISSOES PERMANENTES E COMISSOES ESPECIAIS

Art. 35. A Congregacao do IEX organizar-se-4 em trés Comissdes Permanentes e sua
convocacdao e funcionamento serdo regidos, no que couber, pelo Estatuto da
Universidade:

l. Comissao de Ensino;
M. Comissao de Pesquisa;
V. Comissao de Extensao.

§ 1° Cada comissao sera composta por no minimo um (1) membro titular e um (1)
suplente de cada curso, sendo um deles o presidente, definidos em reunido
ordinaria pela Congregacao do IEX.

§ 2° As comissdes do IEX reunir-se-ao sempre que convocadas pelo seu respectivo
presidente ou por 2/3 de seus membros, exigindo-se quorum minimo para
apreciacao das matérias.

§ 3° As matérias deverao ser deliberadas no prazo de 30 dias, podendo ser
prorrogados por mais 30 dias mediante indicacdo e aprovacado na Congregacao.

§ 4° O mandato de cada comissio terd duracdo de um (1) ano podendo ser
prorrogado por igual periodo.

Art. 36. As comissdoes permanentes serao objeto de posterior resolucao especifica,
voltada a definicao de suas naturezas, fungcoes, composicao, atribuicoes e atividades.

Art. 37. Compete a Comissao de Ensino, dentre outras funcoes:

I. Emitir parecer sobre:

a) projetos de normas complementares de ensino;

b) propostas de planos e projetos de ensino, bem como os seus
desdobramentos e os de sua execucao, inclusive para efeito orcamentario;

c) proposta de criacdo e extincdo de cursos ou Faculdades e dos seus
respectivos planos e projetos pedagégicos;

d) propostas de participacao do Instituto em programas de iniciativa prépria ou
de terceiros no campo do ensino;

e) planos de concurso publico para docentes;

f) relatdrios de comissoes de avaliacao;

g) processo disciplinar de discente;

h) protocolo de seguranca em atividades académicas de campo.
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Deliberar sobre:

a)

quaisquer outros assuntos relacionados com o ensino, que devam ser objeto
de deliberacdo da Congregacao.

Art. 38. Compete as Comissoes de Pesquisa e Extensdo, dentre outras funcoes:

Emitir parecer sobre:

normas complementares sobre atividades de Pesquisa e Extensdo no
Instituto;

planos plurianuais e anuais de Pesquisa e Extensdo, bem como os seus
desdobramentos e os de sua execucao, inclusive para efeito orcamentario;
propostas de participacdo do Instituto em programas ou convénios de
iniciativa prépria ou alheia, no campo da Pesquisa e/ou Extensado, que
importem cooperacao com entidades do pais ou do exterior;

programas e projetos de pesquisa e extensao integrados ao ensino;
relatérios de comissoes de avaliacao;

processo disciplinar discente;

quaisquer outros assuntos relacionados com a Pesquisa e Extensdo, que
devam ser objetos de deliberacao da Congregacao.

Deliberar sobre:

b)

matéria relacionada com a Pesquisa e Extensdo, ja decidida por
jurisprudéncia normativa do plenério da Congregacao ou do CONSEPE.

Art. 39. As comissoes especiais, para estudo de matérias especificas, que nao estejam
contempladas pelas Comissdes Permanentes, serdo constituidas por deliberacao da
Congregacao.

Art. 40. Cada comissao especial serd composta por, pelo menos:

trés membros docentes do Instituto pertencentes a cursos distintos;
um membro técnico-administrativo e/ou um membro discente da
Congregacao (caso seja assunto de interesse da comunidade discente).

§ 1° Os docentes, discentes e técnico-administrativos interessados em compor as
comissoes especiais deverdao se manifestar a Secretaria Administrativa do
Instituto, pessoalmente ou por e-mail, até vinte e quatro horas (24 h) antes da
data determinada para reunidao da Congregacao.

§ 2° Os membros das comissoes serao escolhidos pela Congregacao do Instituto,
por meio de voto aberto da maioria simples.

§ 3° Caso nao haja manifestacdo de nenhuma representacao (docente, discente e
técnico-administrativo), a escolha serad feita por indicacdo dos membros da
Congregacao.
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§ 4° A comissao especial extinguir-se-a automaticamente ao final da atividade
proposta, e suas atribuicdes serao definidas no ato de sua criacao, devidamente
registrada em ata, conforme aprovadas pela Congregacao.

SECAO llI
DA DIRECAO DO INSTITUTO

Art. 41. A Unidade Académica sera dirigida e supervisionada por um Diretor-Geral que
sera substituido em suas faltas e impedimentos pelo Diretor-Adjunto.

Art. 42. O Diretor-Geral e o Diretor-Adjunto serao eleitos pela comunidade do Instituto
e nomeados pelo Reitor, em conformidade com a legislacdo vigente, as normas do
Regimento Eleitoral do IEX, e do Estatuto e do Regimento Geral da UNIFESSPA.

Art. 43. S6 poderdo candidatar-se aos cargos de Diretor-Geral e Diretor Adjunto,
docentes lotados no Instituto, integrantes da carreira do magistério superior com
dedicacdo exclusiva (DE), possuidores do titulo de doutor pertencentes ao quadro
efetivo do Instituto.

Art. 44. Compete ao Diretor-Geral do Instituto, supervisionar, em conjunto com a
Congregacao, as atividades académicas, administrativas e de recursos humanos, entre
outras funcoes inerentes a essa condicao:

l. Administrar e representar o Instituto, propondo e executando acbes que
visem a melhoria do servico prestado;

Il. Convocar e presidir as reunides da Congregacao;

Il Prestar contas do orcamento anual do Instituto;

V. Cumprir e se fazer cumprir, no ambito do Instituto, as disposicées do
Estatuto, do Regimento Geral, as deliberacdes dos colegiados superiores, da
Congregacao e as deste Regimento, sem prejuizo das demais normas
vigentes sobre matéria de sua competéncia;

V. Decidir sobre a lotacao do pessoal técnico-administrativo no Instituto;

VL. Assinar certificados de eventos realizados no ambito do Instituto;

VII. Resolver os casos urgentes e omissos, via ad referendum, submetendo seu
ato a ratificacdo na reuniao seguinte;

VIIl.  Apresentar a Congregacao relatério das atividades desenvolvidas

anualmente, acompanhado de propostas, visando o aperfeicoamento das
atividades do Instituto, encaminhando-o a instancia competente;

IX. Exercer o poder disciplinar, na forma da legislacao vigente;

X. Elaborar relatério ao término do mandato ou apés desligamento, caso este
tenha sido em periodo antecipado;

XI. Propor a celebracdo de convénios e acordos com instituicoes publicas e
privadas voltados aos objetivos do Instituto;

XIl. Atuar na captacao de recursos financeiros externos para apoio as atividades

académico-administrativas e melhoria da infraestrutura do Instituto;
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XIIl.

XIV.

Representar o Instituto no CONSAD e CONSUN, manifestando-se sobre
pleitos e reivindicacdes da unidade e subunidades académicas;
Exercer outras atividades que assegurem o eficaz desempenho da funcao.

Art. 45. O Diretor-Geral podera vetar decisdes da Congregacao, excetuada a prestacao
de contas anual.

§ 1° Em caso de veto, o Diretor-Geral convocard a Congregacdo para dar
conhecimento das razoes do veto, no prazo de dez dias Uteis.

§ 2° O veto podera ser rejeitado pelo voto de 2/3 dos membros da Congregacao,
o que resultard em aprovacao das decisdes da Congregacao.

Art. 46. Compete ao Diretor-Adjunto substituir o Diretor-Geral em suas faltas e
impedimentos, colaborar com este na supervisao das atividades académico-cientificas e
administrativas da Unidade Académica.

Art. 47. Outras atribuicoes inerentes ao Diretor-Adjunto do IEX sao:

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Gerenciar as acoes pedagdgicas de forma articulada com a Coordenadoria
de Assuntos Académicos e Pedagdgicos;

Propor e executar acoes que visem a melhoria do servico prestado;
Supervisionar as atividades de ensino, pesquisa e extensao do Instituto, em
conjunto com as Coordenacoes dos cursos e Coordenadoria de Assuntos
Académicos e Pedagégicos;

Assessorar coordenadores e pesquisadores na captacdo de recursos
externos para financiamento de programas e projetos, nas areas de ensino,
pesquisa e extensao;

Assessorar servidores no processo de elaboracdo, acompanhamento e
avaliacao de projetos nas areas de ensino, pesquisa e extensao;

Atuar na organizacao de eventos académicos do IEX em conjunto com as
subunidades académicas;

Colaborar na captacao de recursos financeiros externos para apoio as
atividades académicas;

Organizar e manter atualizado um cadastro de Instituicoes nacionais e
estrangeiras conveniadas com a UNIFESSPA, na area de atuacao do Instituto;
Manter um registro atualizado sobre a vida funcional dos servidores técnico-
administrativos e docentes;

Levantar dados acerca do desempenho profissional do egresso dos cursos
de graduacdo e pos-graduacdao do IEX, visando estabelecer perfis
académicos;

Atuar, em conjunto com a Coordenadoria Administrativa e com a
Coordenadoria de Assuntos Académicos e Pedagogicos, em eventos internos
que promovam o aprimoramento profissional dos servidores;

Coordenar, junto a CAAP, as atividades de autoavaliacdo do Instituto e de
suas subunidades, de acordo com as diretrizes da UNIFESSPA;
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X, Exercer outras atividades delegadas pelo Diretor-Geral que assegurem o
eficaz desempenho da funcao.

Paragrafo unico. O Diretor-Adjunto sera substituido, em suas faltas ou impedimentos
eventuais, pelo Decano da Congregacao da unidade académica, que é o conselheiro
mais antigo no magistério da unidade académica, considerando-se o cargo em exercicio,
ou, em igualdade de condicbes, o mais idoso.

SECAO IV
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Art. 48. A Secretaria Administrativa (SA-IEX) é responsavel por organizar, assistir e
coordenar as atividades administrativas da Direcao e sera coordenada pelo Secretario
Administrativo.

Paragrafo tnico: A funcao de secretario administrativo sera atribuida a servidor técnico-
administrativo do quadro efetivo, com formacao superior, indicado pelo Diretor-Geral
do Instituto.

Art. 49. A SA-IEX sera constituida pelos seguintes membros:
I. Secretario administrativo;
II. Demais servidores lotados no Instituto, direcionados a Secretaria pela Direcao
do Instituto.

Art. 50. Sao atribuicoes da SA no Instituto:
l. Assistir a diretoria da unidade em suas representacoes politica e social;
Il. Organizar e administrar a agenda de compromissos da unidade;
Il Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos a diretoria da

unidade;

V. Secretariar as reunioes da Congregacao do Instituto;

V. Organizar, conservar e providenciar o arquivamento dos documentos do
setor;

VL. Apoiar a realizacao de concursos publicos e processos seletivos;

VII. Colaborar com a realizacao de eventos da unidade;

VIII. Colaborar com atividades de ensino, pesquisa e extensao;

IX. Propor e executar acoes que visem a melhoria do servico prestado;

X. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.
Art. 51. Compete ao Secretario Administrativo:

l. Elaborar o calendario anual das reunides da Congregacao em conjunto com
a Direcao;

Il. Realizar servicos de apoio as reunides ordinarias e extraordinarias da
Congregacao;
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Il.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIl.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

Elaborar as atas de reunides de Congregacdo e demais documentos
pertinentes as decisdes tomadas por esse 6rgao;

Registrar a entrada e saida de documentos e processos no Instituto;
Receber e encaminhar documentos e processos;

Acompanhar e informar a tramitacdo de documentos e processos;
Proceder estudos referentes a racionalizacdo das atividades de
arquivamento e conservacao de documentos;

Efetuar registros e documentacao dos expedientes de interesse do Instituto;
Providenciar o encaminhamento de expedientes e adotar medidas urgentes,
necessarias a continuidade dos servicos;

Organizar o cadastro dos assentamentos funcionais dos servidores lotados
no Instituto, no que se refere aos assuntos de sua competéncia;

Colaborar com as atividades de autoavaliacao institucional;

Apoiar a realizacao de concursos publicos e processos seletivos organizados
pelo Instituto, no que compete a: elaboracdo de portarias das bancas de
concurso, agendamentos e reservas de salas para a realizacao das provas;
Organizar, administrar e secretariar a agenda de cerimonial da unidade;
Promover a divulgacdo de publicacoes, eventos e calendarios de atividades
de ensino, pesquisa e extensao do Instituto;

Orientar as comissoes de formatura do IEX;

Apoiar em eventos de formacao para a comunidade académica, no que se
refere a assuntos de sua competéncia;

Gerir os recursos humanos e patrimoniais alocados no setor;

Propor e implementar normas para o constante aperfeicoamento e controle
das suas atividades e servicos;

Elaborar relatério anual das atividades da secretaria, encaminhando-o a
Direcao do Instituto;

Exercer outras atividades delegadas pelo Diretor-Geral que assegurem o
eficaz desempenho da funcao.

SECAOV
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 52. A Coordenadoria Administrativa (CAD-IEX) é responsavel pela coordenacio,
organizacao e controle dos processos e politicas de administracdo, planejamento,
infraestrutura, gestao orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial e de pessoal no
ambito do IEX e serd coordenada pelo Coordenador administrativo.

Paragrafo tnico. A Coordenadoria Administrativa sera coordenada por servidor técnico-
administrativo do quadro efetivo, com formacao superior, preferencialmente, na area
de administracao, indicado pelo Diretor-Geral da Unidade.

Art. 53. A CAD-IEX sera constituida pelos seguintes membros:

Coordenador administrativo;
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I. Chefe do Departamento de Administracdo de Material (DEADM-IEX);
M. Demais servidores lotados no Instituto, direcionados a CAD pela Direcao do
Instituto.

Art. 54. Sao atribuicdes da CAD no Instituto:

l. Promover atividades ligadas a modernizacdo administrativa no ambito do
Instituto e ao bom desempenho de funcdes gerenciais;

Il. Colaborar com a elaboracao de projetos e captacao de recursos;

M. Conduzir o orcamento anual do Instituto;

V. Planejar e coordenar as acdes administrativas relacionadas a gestao de
Materiais e Patrimonio;
V. Colaborar com a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU)

e do Relatério Anual de Gestao do Instituto, a partir da consolidacdo dos
relatoérios das subunidades;

VI. Colaborar com as atividades de autoavaliacdo institucional;

VII. Contribuir com a gestao de pessoas no ambito do Instituto;

VIII. Colaborar com o apoio logistico as atividades cientificas, tecnologicas e
pedagégicas do IEX;

IX. Colaborar com as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

X. Oferecer e prover formacao para a comunidade académica, no que se refere
a assuntos de sua competéncia;

XI. Propor e executar acoes que visem a melhoria do servico prestado;

XIl. Organizar, conservar e providenciar o arquivamento dos documentos do
setor;

Xlll.  Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.
Art. 55. Ao Coordenador da CAD compete:

l. Desenvolver estudos de sistematizacao administrativa, elaborando manuais
de procedimentos;

Il. Colaborar com a proposta orcamentaria anual da Unidade Académica,
visando o atendimento das necessidades definidas em seus planos setoriais;

Il Planejar, organizar e controlar a aplicacido da dotacdo orcamentaria
destinada ao Instituto;

V. Assessorar na elaboracao de planos de aplicacoes de convénios;

V. Acompanhar e controlar a execucao dos programas, projetos, contratos e
convénios firmados, bem como, elaborar as respectivas prestacoes de
contas;

VL. Tomar as medidas necessarias para realizacao de licitacoes, junto a PROAD;

VII. Planejar previamente as despesas com diarias e passagens de servidores do
IEX, a partir das solicitacoes recebidas;

VIII. Gerenciar a distribuicdo dos espacos fisicos pertencentes ao Instituto, assim

como, a alocacao dos espacos destinados as atividades académicas, ensino,
pesquisa e extensao do Instituto;
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IX.

X.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

Fiscalizar as acOes administrativas relacionadas aos servicos gerais, bem
como, a manutencao e conservacao dos bens méveis e iméveis do IEX;
Supervisionar o desenvolvimento do trabalho das empresas encarregadas
pelos servicos de limpeza, manutencao e seguranca do prédio do Instituto;
Colaborar com a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento da Unidade
(PDU), em sintonia com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da
UNIFESSPA, e realizar a sua gestao;

Assessorar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestao da Unidade;
Colaborar com as atividades de autoavaliacdo da Unidade, de acordo com as
diretrizes da UNIFESSPA;

Atuar como elemento articulador entre o Instituto e a Pré-Reitoria de
Administracdo (PROAD), a Secretaria de infraestrutura (SINFRA) e a
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (SEPLAN);
Coordenar o departamento de administracdo de material;

Assessorar a Direcdo no atendimento as demandas administrativas do
Instituto, no que diz respeito as informacoes e orientacoes, sobre legislacoes
que regem a administracao publica;

Planejar e promover, em conjunto com o Diretor-Adjunto e com a CAAP,
eventos internos que promovam o aprimoramento profissional dos
servidores;

Coordenar eventos de integracao e socializacao entre os servidores;
Receber e acompanhar novos servidores técnico-administrativos em
educacao;

Participar das demandas referentes a programa de formacao continuada,
direcionado aos servidores técnico-administrativos em educacdo do
Instituto, bem como, promover a sua divulgacao;

Acompanhar as atividades administrativas, com o objetivo de garantir a
qualidade dos servicos prestados e a sistematica avaliacao dos trabalhos
desenvolvidos;

Organizar e manter o cadastro atualizado dos assentamentos funcionais dos
servidores técnico-administrativos em educacao, lotados no Instituto, no
que se refere aos assuntos de sua competéncia;

Organizar e divulgar a escala de férias, licencas em geral, afastamentos e
outras demandas relacionadas, dos servidores técnico-administrativos em
educacao lotados no Instituto, de acordo com a manifestacao dos servidores
e apreciacao da Direcao-Geral do Instituto;

Apurar, em tempo habil, a frequéncia mensal dos servidores técnico-
administrativos lotados no Instituto, encaminhando-a a Direcao;
Assessorar o Diretor-Adjunto no registro de dados funcionais dos servidores
técnico-administrativos;

Proceder estudos relacionados a demanda de pessoal técnico-
administrativo e apresentar a Direcdo e a Congregacao do Instituto;
Assessorar em processos seletivos de contratacdo de bolsista, providéncias
para contratacdo, renovacao de contrato e envio de frequéncias;

Gerir os recursos humanos e patrimoniais alocados no setor;

Propor e implementar acbes e normas para o constante aperfeicoamento e
controle das atividades e servicos;
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XXX. Elaborar relatério anual das atividades da coordenadoria administrativa,
encaminhando-o a Direcao.

XXXI.  Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicoes, que Ihes forem
designadas pela Direcao do Instituto.

Art. 56. Compete ao chefe Departamento de Administracao de Material (DEADM-IEX):

Paragrafo unico: A funcio de Chefe de Administracdo de Material sera atribuida a
servidor técnico-administrativo do quadro efetivo, com formacao superior, indicado
pelo Diretor-Geral da Unidade.

l. Coordenar o almoxarifado do IEX;

Il. Supervisionar e orientar as atividades relacionadas a aquisicao, controle,
guarda, distribuicao e alienacao de material;

Il Realizar requisicdo de materiais, com base nas previsbes da unidade e
subunidades;

V. Receber, conferir e atestar a qualidade dos materiais destinados ao Instituto,
responsabilizando-se por sua guarda e distribuicao a unidade e subunidades;

V. Controlar e manter atualizado o inventario dos bens de consumo e
permanentes do Instituto;

VL. Controlar e encaminhar os bens inserviveis para o desfazimento ao
Almoxarifado Central;

VII. Assessorar na supervisao e manutencao da Infraestrutura do Instituto;

VIIl.  Orientar e dar suporte sobre o uso do veiculo oficial;

IX. Colaborar com o apoio logistico as atividades cientificas, tecnolégicas e
pedagégicas do IEX;

X. Colaborar com atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Xl. Propor e implementar normas para o constante aperfeicoamento e controle
das atividades e servicos;

XIl. Assessorar a CAD na elaboracdo do relatério anual das atividades da
Coordenadoria Administrativa do Instituto;

XIll.  Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicées, que Ihes forem

designadas pela CAD e Direcao do Instituto.

SECAO VI
COORDENADORIA DE ASSUNTOS ACADEMICOS E PEDAGOGICOS

Art. 57. A Coordenadoria de Assuntos Académicos e Pedagdgicos do IEX (CAAP-IEX) é
responsavel pelo planejamento, coordenacdo e acompanhamento das atividades de

ensino, pesquisa e extensao e sera coordenada em colaboracdo com o Diretor-Adjunto
do IEX.

Paragrafo unico: A Coordenadoria de Assuntos Académicos e Pedagoégicos sera
coordenada por servidor técnico-administrativo do quadro efetivo, com formacao
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superior, preferencialmente, um Pedagogo ou Técnico em Assuntos Educacionais
indicado pelo Diretor-Geral da Unidade.

Art. 58. A CAAP-IEX sera constituida pelos seguintes membros:

Coordenador;

Secretario de Apoio Académico-Administrativo dos Cursos de Graduacao;
Técnico em Assuntos Educacionais;

Pedagogo;

Demais servidores lotados no Instituto, direcionados a CAD pela Direcao do
Instituto.

Art. 59. Sdo atribuicoes da CAAP no Instituto:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Realizar estudo e diagnéstico social da populacao académica;

Acompanhar e dar suporte a submissao e o desenvolvimento de projetos de
pesquisa e de extensao;

Executar as atividades relacionadas a matricula e habilitacdo dos académicos
dos cursos ofertados;

Participar e colaborar nas atividades de planejamento de ensino, pesquisa e
extensao no Ambito do Instituto;

Executar os procedimentos relacionados a emissao de documentos
académicos;

Elaborar editais e normas do Instituto, decorrentes das atividades de ensino,
pesquisa e extensao;

Subsidiar o trabalho docente, em relacdo ao processo didatico-pedagogico,
ensino e aprendizagem;

Dar suporte a promocao de eventos cientificos, artistico-culturais, sociais e
desportivos;

Produzir, implementar e participar, em conjunto com docentes e monitores,
de projetos extracurriculares e eventos académicos voltados para os
discentes (oficinas, cursos, palestras, seminarios etc.);

Propor e executar acoes que visem a melhoria do servico prestado;
Organizar, conservar e providenciar o arquivamento dos documentos do
setor;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Art. 60. Ao Coordenador da CAAP compete:

Propor a reformulacdo de normas e procedimentos as Pro-reitorias de
Ensino, de Extensdo e de Pesquisa e P6s-Graduacao;

Analisar e propor a adequacao de projetos pedagogicos de cursos, com base
no Projeto Pedagdgico Institucional e no Plano de Desenvolvimento
Institucional;

Orientar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades académicas;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

Assessorar diretores, coordenadores e pesquisadores na captacido de
recursos externos para financiamento de programas e projetos, nas areas de
ensino, pesquisa e extensao;

Apoiar, em conjunto com as Coordenacdes de Cursos, acoes para
permanéncia e éxito do estudante;

Coordenar e acompanhar a promocao de eventos cientificos, artistico-
culturais, sociais e desportivos;

Propor em conjunto com o Diretor-Adjunto e com as coordenacdes de curso
eventos académicos que objetivem o aprimoramento profissional da
comunidade académica do IEX;

Auxiliar no gerenciamento dos concursos publicos e processos seletivos para
docentes;

Estimular a interacao do Instituto com a sociedade;

Coordenar, junto a Direcao-Adjunta, as atividades de autoavaliacdo do
Instituto e de suas subunidades, de acordo com as diretrizes da UNIFESSPA;
Proceder em conjunto com a Coordenacdo de curso a anilise e
acompanhamento dos Planos Individuais de Trabalho (PIT) dos docentes,
propondo a Direcdo as medidas que se fizerem necessarias;

Coletar, organizar e manter atualizado os dados de projetos e realizacoes
académicas nos cursos de Graduacao, visando a racionalizacdo, ao
desenvolvimento e ao acompanhamento dos mesmos;

Registrar e controlar resultados de implantacao de programas e projetos de
pesquisa e extensdo do Instituto, em conjunto com a direcao do Instituto e
com os 6rgaos competentes da UNIFESSPA;

Organizar e manter atualizado um cadastro de Instituicoes nacionais e
estrangeiras conveniadas com a UNIFESSPA, na area de atuacao do Instituto;
Planejar e promover, em conjunto com o Diretor-Adjunto e com a
Coordenadoria Administrativa, eventos internos que objetivem o
aprimoramento profissional dos servidores do IEX;

Orientar os professores, em conjunto com a coordenacao de curso, quanto
aos procedimentos pedagégicos, didaticos ou de relacionamento
académico;

Coordenar as questoes técnico-pedagoégicas relacionadas ao
desenvolvimento de atividades de ensino-aprendizagem nos cursos de
Graduacao;

Assessorar a Direcao no atendimento as demandas dos docentes, no que diz
respeito as informacdes e orientacdes, sobre legislacio e matérias de
natureza académica, de exigéncia do MEC;

Assessorar a Direcao e a coordenacao de curso no atendimento as
demandas dos docentes, no que diz respeito a eventos de formacao;
Acompanhar as acoes académicas dos docentes com o objetivo de garantir
a qualidade do ensino, através da sistematica avaliacdo de trabalhos
desenvolvidos;

Assessorar as atividades de elaboracao de projetos pedagogicos dos cursos;
Avaliar os Projetos Pedagégicos e discuti-los sob os parametros de
integracdo horizontal e vertical dos conteldos, da historicidade ou das
necessidades presentes e futuras da sociedade;
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XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.
XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

Assessorar nas demandas referentes a programas de formacao continuada
voltados aos docentes do IEX;

Atuar como elemento articulador entre o Instituto e a Pro-Reitoria em
Ensino de Graduacao (PROEG), a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao
Tecnologica (PROPIT) e a Pré-Reitoria de Extensao (PROEX);

Alimentar registros de controles referentes a vida funcional dos servidores
docentes lotados nas subunidades;

Acompanhar processos referentes a vida funcional dos servidores docentes,
inclusive para efeito de progressao e estagio probatoério;

Assessorar o Diretor-Adjunto no registro de dados funcionais dos servidores
docentes;

Organizar a escala de férias dos servidores docentes lotados no Instituto de
acordo com a manifestacdo das subunidades;

Instruir os pedidos de férias, licencas em geral, auxilio-maternidade e outros,
dos servidores docentes lotados no Instituto;

Desenvolver, em conjunto com as outras Coordenacoes, estudos de
racionalizacdo académico-administrativa, elaborando manuais de
procedimentos;

Gerir os recursos humanos e patrimoniais alocados no setor;

Propor e implementar acbes e normas para o constante aperfeicoamento e
controle das suas atividades e servicos;

Elaborar relatério anual das atividades da coordenadoria, encaminhando-o
a Direcao do Instituto;

Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicoes, que Ihes forem
designadas pela Direcao do Instituto.

Art. 61. A funcio de Secretario de Apoio Académico-Administrativo dos Cursos de
Graduacao compete:

VL.
VII.

VIII.

Secretariar as reunioes do Conselho e das Faculdades do Instituto;
Receber, registrar e encaminhar ao NDE de cada Faculdade as demandas
de docentes e discentes, como matéria a ser decidida nas reunides dos
nucleos;

Realizar o atendimento e prestar apoio aos discentes quanto a emissao de
documentos e requerimentos especificos dos cursos;

Realizar a habilitacao dos alunos aprovados em processo seletivo dos
cursos que |lhe compete;

Realizar a primeira matricula dos alunos dos cursos de graduacao que lhe
compete;

Protocolar, registrar e controlar a tramitacao de requerimentos de alunos;
Dar suporte na realizacdo de concursos publicos e processos seletivos
simplificados para a carreira do magistério superior do IEX;

Receber, processar e distribuir informacoes e dados sobre a vida
académica dos alunos, desde o seu ingresso na Instituicao até a colacao de
grau;
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IX.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Controlar os registros, lancamentos e correcdo de documentos
académicos, de modo a garantir sua seguranca e preservacao, bem como
acompanhar a legislacao vigente;

Coletar, organizar e encaminhar ao 6érgao competente, apds aprovacao do
coordenador, todas as informacdes sobre frequéncia, notas ou
aproveitamento de estudos dos alunos;

Coletar, organizar e manter atualizado os dados de projetos e realizacoes
académicas das Faculdades;

Auxiliar o coordenador no encaminhamento e solucdo de assuntos
relativos ao corpo discente;

Atuar como elemento articulador entre o (s) curso (s) e a Pro-Reitoria de
Ensino de Graduacdo (PROEG), a Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao
Tecnologica (PROPIT) e a Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX), no que tange
a comunidade discente;

Apoiar os alunos em assuntos relacionados a auxilios, monitorias e/ou
estagios;

Apoiar eventos de formacao para a comunidade académica relacionada
aos assuntos de sua competéncia;

Colaborar na realizacado e divulgacdo de eventos das subunidades do IEX;
Apoiar as solenidades de colacdo de grau;

Colaborar com a elaboracao do Plano de Gestao do(s) Curso(s), em sintonia
com o Plano de Desenvolvimento da Unidade e da UNIFESSPA;

Proceder estudos referentes a racionalizacdo das atividades
administrativas da(s) Faculdade(s);

Colaborar com a elaboracao do relatério anual da subunidade;

Manter permanente controle e manutencdo dos bens patrimoniais
concernentes a(s) Faculdade(s);

Planejar, apresentar, organizar e controlar a aplicacdo da dotacao
orcamentaria destinada a(s) subunidade(s);

Auxiliar o Diretor da Faculdade na preparacdao do orcamento anual e na
elaboracao de planos de aplicacao de contratos e convénios;

Receber, conferir e atestar a qualidade dos materiais destinados ao(s)
Curso(s);

Consolidar os pedidos de materiais e elaborar demonstrativos mensais de
entrada e saida de materiais;

Controlar e manter atualizado o inventario dos bens de consumo e
permanentes do(s) Curso(s);

Executar atividades relativas a guarda e conservacao de material
audiovisual e de apoio as atividades académicas;

Auxiliar a CAAP na elaboracao do relatério anual das atividades da
Coordenadoria de Assuntos Académicos e Pedagogicos do Instituto;
Proceder ao controle dos convénios, acordos e contratos, inclusive com
analise de relatérios, parciais ou finais, das prestacoes de contas dos
mesmos, em consonancia com as normas da administracao superior;
Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicbes, que lhes
forem designadas pela CAAP e Direcao do Instituto.
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Art. 62. Ao cargo de Pedagogo compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

Implementar a execucdo, avaliar e coordenar a (re)construcao dos projetos
pedagdgicos dos cursos ofertados no IEX;

Viabilizar o trabalho pedagégico coletivo e facilitar o processo comunicativo
da comunidade académica e de associacoes a ela vinculadas;

Assessorar atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Atuar na aplicacao das diretrizes curriculares e outras determinacoes legais
que |Ihe caiba implantar, executar, avaliar e encaminhar o resultado de sua
avaliacao as instancias competentes;

Contribuir na aplicacio de conhecimentos filoséfico, histérico,
antropolégico, ambiental-ecolégico, psicolégico, linguistico, sociolégico,
politico, econémico e cultural no ambito do IEX;

Receber, registrar e encaminhar ao NDE as demandas de docentes e
discentes relacionadas aos projetos pedagogicos dos cursos ofertados;
Apoiar os docentes quanto as necessidades e aos problemas relacionados
com processos pedagogicos, detectados no cotidiano académico e nos
processos avaliativos;

Promover acdes, em conjunto com as Faculdades e CAAP, que visem a
reducao da evasao de discentes e a melhoria do desempenho académico e
das relacdes interpessoais da comunidade académica;

Promover didlogo entre conhecimentos, valores, modos de vida,
orientacoes filosoficas, politicas e religiosas préprias a cultura dos povos
indigenas e quilombolas junto a comunidade académica;

Prestar orientacao e apoio as Faculdades nos processos de reconhecimento
e renovacao de reconhecimento dos cursos e avaliacdo, bem como orienta-
las sobre o seu desenvolvimento;

Apoiar coordenadores de cursos quanto as necessidades e aos problemas
relacionados com processos pedagogicos, detectados no cotidiano
académico e nos processos avaliativos;

Apoiar coordenadores de cursos na construcao e divulgacao de documentos
que orientem o processo pedagdgico;

Auxiliar na elaboracdao do relatério anual das atividades da CAAP do
Instituto;

Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicoées, que Ihes forem
designadas pela CAAP e Direcao do Instituto.

Art. 63. Ao cargo de Técnico em Assuntos Educacionais compete:

Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino e
aprendizagem, tracando metas, estabelecendo normas, orientando e
supervisionando o cumprimento do mesmo;

Criar ou modificar os processos educativos de estreita articulacio com os
demais componentes do sistema educacional para proporcionar educacao
integral dos alunos;

Divulgar e acompanhar as atividades de ensino, pesquisa e extensao do
Instituto, em conjunto com os 6rgaos competentes das subunidades;
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V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.
XIl.
XIV.
XV.
XVI.

XVII.

Articular-se com os 6rgaos da UNIFESSPA, visando assegurar o fluxo
sistematico de informacdes relativas as suas atividades;

Assessorar docentes/pesquisadores nas atividades e captacdo de recursos
para financiamento de programas e projetos de ensino, pesquisa e extensao;
Assessorar docentes, discentes e técnico-administrativos na elaboracao e
encaminhamento de programas, projetos, cursos e relatérios de Pesquisa,
Ensino e Extensao do Instituto;

Produzir pesquisas e trabalhos estatisticos no campo educacional, com fins
de obtencao de séries histéricas e/ou pontuais sobre cotas, trancamentos,
evasdo, assisténcia estudantil, perfil dos ingressantes e dos egressos,
jubilamento, estatisticas de aprovacao em disciplinas e referentes ao acesso
a graduacao, taxas de sucesso académico dos cursos e outros indicadores e
assuntos pertinentes a avaliacdo da qualidade dos cursos ofertados;
Elaborar e oferecer palestras, oficinas € minicursos que ajudem os alunos
em suas dificuldades e/ou em aprimoramento de atividades;

Atuar em oficinas e atividades coletivas com os professores;

Colaborar com as Direcoes e Coordenacoes do Instituto;

Dar suporte no que diz respeito a legislacdo educacional superior;

Elaborar projetos de extensao;

Orientar pesquisas académicas;

Elaborar apostilas;

Utilizar recursos de informatica;

Auxiliar a CAAP na elaboracdo do relatério anual das atividades da
Coordenadoria de Assuntos Académicos e Pedagédgicos do Instituto;
Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicoes, que Ihes forem
designadas pela CAAP e Direcdo do Instituto.

SECAO VII
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA

Art. 64. O Departamento de Biblioteca (DEBIB-IEX) tem como objetivo oferecer suporte
aos programas de ensino, pesquisa e extensao, levados a efeito no ambito do Instituto
e sera coordenado pelo chefe do departamento de Biblioteca.

§ 1° A funcao de Chefe de Departamento de Biblioteca sera atribuida a servidor
técnico-administrativo do quadro efetivo, bacharel em Biblioteconomia, indicado
pelo Diretor-Geral do Instituto.

§ 2° Na auséncia do Chefe do Departamento de Biblioteca, por motivo de
afastamento, a Direcdo do Instituto podera atribuir a um técnico-administrativo
em educacdo a funcado de Chefe do Departamento de Biblioteca.

Art. 65. A DEBIB-IEX sera constituida pelos seguintes membros:

Chefe de Departamento de Biblioteca (DEBIB-IEX);
Bibliotecario-Documentalista;
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Demais servidores lotados no Instituto, direcionados ao Departamento pela
Direcao do Instituto.

Art. 66. Compete ao DEBIB-IEX:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do IEX e o Regimento e
Regulamentos do Centro de Biblioteca Universitaria - CBIU/UNIFESSPA,
Cumprir as Politicas de Formacao e Desenvolvimento de Colecoes, de
Processamento Técnico da Informacao e demais normas e procedimentos
técnicos estabelecidos pelo CBIU/UNIFESSPA;

Planejar, executar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes a
Biblioteca, que visem a melhoria do servico prestado;

Atuar de forma cooperativa visando a melhoria da qualidade global dos
servicos e produtos das Bibliotecas integrantes do CBIU/UNIFESSPA;
Promover o acesso equitativo da informacdo e a divulgacdo do acervo,
servicos e produtos;

Gerar relatérios especificos a fim de subsidiar a avaliacdo, manutencao e
aprovacao dos cursos de graduacao e poés-graduacao;

Elaborar relatério anual com dados quantitativos e qualitativos, incluindo
avaliacdo critica do periodo e encaminhar a Direcdo da Unidade e a
Coordenacao do CBIU/UNIFESSPA.

Zelar pela manutencdo e preservacdao dos recursos bibliograficos e
patrimoniais alocados na biblioteca;

Intermediar o acesso e a geracdo de informacao junto a comunidade
académica;

Coletar e sistematizar a producdo cientifica (impressa ou eletronica) de
docentes, discentes e técnico-administrativos gerada no IEX;

Planejar, promover, colaborar e avaliar acboes educativas e de difusao
cultural;

Promover o tratamento, organizacdo e disseminacao dos materiais
bibliograficos (impresso e/ou eletronico) da biblioteca;

Disponibilizar os materiais bibliograficos para circulacao e empréstimo;
Disponibilizar bases de dados e redes de informacao eletrénicas para
consulta, através de terminais de consulta;

Gerar relatérios estatisticos e bibliograficos;

Elaborar ficha catalografica e orientar na normalizacao de trabalhos
académicos produzidos por discentes, docentes e técnicos-administrativos;
Oferecer e prover formacao para a comunidade académica, no que se refere
a assuntos de sua competéncia;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Art. 67. Compete ao Chefe do DEBIB-IEX:

Exercer lideranca profissional sobre servidores e estagiarios lotados na
Biblioteca;
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Elaborar projetos, planejar, dirigir, coordenar e supervisionar todos os
servicos técnicos, administrativos e documentarios do Departamento de
Biblioteca;

Orientar e supervisionar a atuacdo de servidores e estagiarios lotados na
Biblioteca no cumprimento de suas obrigacoes;

Promover meios para a melhoria do nivel profissional de servidores e
estagiarios lotados na Biblioteca;

Manter os servicos técnicos administrativos e documentarios atualizados,
estabelecendo normas a serem seguidas para a execucao dos servicos;
Zelar pela guarda e conservacao do acervo, bem como pela manutencao da
ordem na Biblioteca;

Indicar servidores da Biblioteca para cursos de interesse para formacao e
aperfeicoamento;

Orientar, controlar e avaliar os programas e projetos da Biblioteca;

Gerir os recursos humanos, patrimoniais e bibliograficos alocados da
biblioteca;

Propor a Direcao do instituto medidas visando ao aperfeicoamento dos
trabalhos da Biblioteca;

Elaborar relatério anual de atividades desenvolvidas na Biblioteca e
encaminhar a Direcdo Geral do Instituto.

Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicoes, que Ihes forem
designadas pela Direcao do Instituto.

Art. 68. Compete ao Bibliotecario-Documentalista:

VL.

Realizar as atividades de catalogacao, classificacao, indexacao e cadastro de
autoridades no SIGAA-médulo Biblioteca;

Colaborar com a qualidade da catalogacdo, contribuindo para a
padronizacao dos termos de indexacao adotados;

Prover acesso a producao académica técnico-cientifica e colaborar com a
manutencao da memodria institucional através do Repositério Institucional
R.l da UNIFESSPA,;

Treinar os estagiarios e outros servidores lotados na Biblioteca para o
atendimento ao usuario e rotinas de processamento técnico e circulacao de
materiais;

Prestar assessoria técnica, relacionada a sua area de conhecimento, as
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicoes, que lhes forem
designadas pela DEBIB-IEX e Direcao do Instituto.

Art. 69. Compete aos demais servidores lotados na Biblioteca:

Informar ao Bibliotecario a necessidade de aquisicio de obras para
ampliacdo e/ou reposicdio do acervo, considerando a Politica de
Desenvolvimento de Colecdes, bem como a demanda dos usuérios;
Orientar a comunidade sobre os servicos e as normas da Biblioteca;
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V.

V.

VL.

VII.

Auxiliar os usuarios em suas pesquisas, solicitando ajuda do Bibliotecario
quando necessario;

Realizar atividades de rotina de circulacdo de materiais (empréstimo,
devolucio e reserva) e de processamento técnico (sinalizacdo das obras);
Localizar publicacdes no acervo fisico e digital quando solicitado;

Guardar as publicacdes nas estantes observando o nimero de chamada das
obras;

Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicoes, que Ihes forem
designadas pela DEBIB-IEX e Direcdo do Instituto.

SECAO VIII
DEPARTAMENTO DE SUPORTE COMPUTACIONAL

Art. 70. O Departamento de Suporte Computacional Setorial do IEX (DESCS-IEX) tem por
objetivo criar e manter condicoes para o funcionamento sistémico das atividades ligadas
a tecnologia da informacao no Instituto, a fim de dar suporte ao desenvolvimento de
atividades de ensino, pesquisa e extensdo e serd coordenado pelo Chefe do
Departamento de Suporte Computacional Setorial.

Paragrafo unico: A funcio de chefe do DESCS serd atribuida a servidor técnico-
administrativo, com habilitacdo nas areas de Tecnologia da Informacao, indicado pela
Direcao-Geral do Instituto.

Art. 71. O DESCS-IEX sera constituido pelos seguintes membros:

Chefe de Departamento de Suporte Computacional Setorial;

Técnico em Tecnologia da Informacao;

Demais servidores lotados no Instituto, direcionados ao Departamento pela
Direcao do Instituto.

Art. 72. Compete ao DESCS-IEX:

VI.

VII.

Planejar, implantar e manter todas as atividades de interesse comum
relacionadas a tecnologia da informacao no Instituto;

Planejar e coordenar a gestao dos sistemas de informacao, redes de dados,
suporte ao usuario e manutencao dos equipamentos de informética;
Coordenar a introducao de novas tecnologias otimizando e integrando aos
recursos existentes;

Criar e manter atualizada a pagina eletrénica do Instituto e das subunidades;
Propiciar o acesso a comunidade académica aos computadores e servicos do
Laboratério de Informatica, para realizacdo de atividades de ensino,
pesquisa e extensao;

Elaborar o relatorio anual do Laboratoério de Informatica;

Auxiliar os docentes do IEX quanto a utilizacdo da informéatica como recurso
para o processo ensino-aprendizagem:;
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VIII.

IX.

X.

XI.
XIl.

Orientar os discentes cadastrados no Laboratério de Informatica quanto a
utilizacao da informatica como auxilio em suas atividades académicas;
Organizar, conservar e providenciar o arquivamento dos documentos do
setor;

Colaborar com atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Propor e executar acoes que visem a melhoria do servico prestado;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Art. 73. Compete ao Chefe do DESCS-IEX:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

Prover todos os setores do Instituto com os recursos computacionais
adequados ao seu desempenho e funcionamento;

Propor e acompanhar a implantacido de projetos de melhoria de
infraestrutura e sistemas relativos a informatizacao do IEX;

Executar o suporte e o monitoramento dos sistemas de informacao,
registrando as ocorréncias, contatando fornecedores, intervindo e
acompanhando suas solucoes;

Gerenciar a manutencao dos privilégios de acesso aos sistemas de
informacdo (senhas e perfis), em consondncia com as normativas do
CTIC/UNIFESSPA;

Diagnosticar, consertar, substituir componentes de equipamentos de
informatica, (re)instalar sistemas operacionais/aplicativos de estacbes de
trabalho, preservando backups dos dados das estacoes de trabalho em
manutencao;

Orientar as decisoes para aquisicao de novos equipamentos dentro de sua
area de competéncia;

Enviar os equipamentos em garantia para assisténcia técnica, arquivando
toda a documentacao do procedimento;

Conferir equipamentos de informatica adquiridos, em conjunto com o
Departamento de Administracio de Material, emitindo os termos de
recebimento;

Assessorar no planejamento de normas e politicas que estabelecam regras
para o uso e aquisicao dos equipamentos de tecnologias da informacao;
Seguir as normas e procedimentos técnicos definidos pelas instancias
superiores da administracao de suporte e manutencao da Universidade;
Dar suporte técnico ao Laboratério de Informética.

Alimentar a pagina do Instituto no sitio da UNIFESSPA e dos demais setores
quando solicitado;

Oferecer e prover formacao para a comunidade académica, no que se refere
a assuntos de sua competéncia;

Gerir os recursos humanos e patrimoniais alocados no setor;

Propor e implementar acbes e normas para o constante aperfeicoamento e
controle das atividades e servicos;

Elaborar relatério anual das atividades do departamento, encaminhando-o
a Direcao do Instituto;
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XVIIl.  Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicdes, que lhes forem
designadas pela Direcao do Instituto.

Art. 74. Compete ao Técnico de Tecnologia da Informacao:

I.  Desenvolver sistemas e aplicacoes, determinando interface grafica, critérios
ergondmicos de navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e
codificacao de programas;

Il.  Projetar, implantar e realizar manutencao de sistemas e aplicacoes;

lll.  Selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de
sistemas, linguagem de programacao e ferramentas de desenvolvimento;
IV.  Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
V.  Dar suporte técnico ao Laboratério de Informética;
VI.  Alimentar a pagina do Instituto no sitio da UNIFESSPA e dos demais setores
quando solicitado;
VIl.  Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicoes, que |hes forem
designadas pelo DESCS-IEX e Direcao do Instituto.

SECAO IX
DAS SUBUNIDADES ACADEMICAS

Art. 75. Integram o IEX, na qualidade de Subunidades Académicas:
I. A Faculdade de Ciéncias Agrarias, contendo o curso:
a. Bacharelado em Engenharia Florestal;
Il. A Faculdade de Letras e Educacao, contendo o curso:
a. Licenciatura em Letras - Lingua Portuguesa;
lll. O curso de graduacao em Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas;
IV. O Programa de Pés-Graduacao lato sensu, contendo o curso:
a. Especializacao em Meio Ambiente, Saude Ambiental e Sustentabilidade.
Art. 76. Subunidades académicas poderao ser criadas a partir de demanda plenamente
justificada e segundo projetos politicos-pedagoégicos aprovados pela Congregacao e pelo
Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE).

Art. 77. Na organizacao das subunidades académicas do IEX serao observadas as
seguintes condicoes:
l. Cada Faculdade consistira de pelo menos um curso de graduacao, com as
habilitacdes e as modalidades pertinentes, quando for o caso;
Il. A Faculdade constituida por mais de um curso, habilitacao ou modalidade
admitird coordenacdes distintas para cada caso, mantido o mesmo
Conselho;
[l Nenhuma faculdade sera instituida sem o minimo de oito docentes efetivos
da carreira do magistério superior;
V. Enquanto esse nimero nao for atingido, o pessoal e as atividades de
determinado curso ficardo vinculados a uma Faculdade que com ele tenha
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maior afinidade ou vinculados diretamente ao Instituto, a critério e segundo
normas estabelecidas pelo CONSEPE.

Art. 78. As subunidades académicas organizar-se-do conforme Regimento Interno,
obedecidas as disposicoes do Estatuto e Regimento Geral da UNIFESSPA e, na sua esfera
de competéncia, das Resolucdes da Congregacao do IEX.

Art. 79. As Faculdades serao integradas por uma Direcdo, um Conselho e pelo menos
uma Secretaria.

Art. 80. Os Programas de Pés-Graduacao serao integrados por uma Coordenacao, um
Colegiado e uma Secretaria.

Art. 81. Os cursos de graduacao do Instituto de Estudos do Xingu que contém em suas
matrizes curriculares disciplinas de Estagio Supervisionado, deverdao elaborar um
regulamento proprio, instituido por uma comissao, sob a presidéncia do coordenador
de estagio.

Art. 82. O Coordenador de Estagio devera ser escolhido entre seus pares do Nucleo
Docente Estruturante.

Paragrafo anico. O mandato de coordenador de Estagio terd duracdo de dois anos
podendo ser prorrogado por igual periodo, mediante interesse do Nucleo Docente
Estruturante.

SUBSEGCAO |
DA DIRECAO DAS SUBUNIDADES

Art. 83. Cada Faculdade tera um Diretor e um Vice-Diretor, eleitos em conformidade
com o Regimento Interno da Subunidade e Resolucoes especificas, para um mandato de
dois anos, podendo ser reconduzidos uma (1) vez.

Paragrafo Ginico. Somente poderdo concorrer aos cargos a que se refere o caput deste
artigo professores efetivos, com titulacao de Doutor.

Art. 84. A nomeacao de Diretor e Vice-Diretor de Faculdade, apds processo eleitoral
definido em seu Regimento Eleitoral, sera feita pelo Reitor.

Art. 85. O Diretor da Faculdade, além das funcdes inerentes a direcao, desempenhara
também as funcoes relativas a coordenacao de um dos cursos de graduacao vinculados
a subunidade académica.

Art. 86. Nas Faculdades compostas por dois ou mais cursos, deve-se observar as
seguintes disposicoes:
l. Nas Faculdades compostas por dois cursos, o Vice-Diretor da Faculdade
assumira as atividades de coordenacao de um (1) dos cursos.
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Nas Faculdades compostas por trés ou mais cursos, havera um Coordenador
para cada curso vinculado a Faculdade, respeitando o disposto no art. 85.
Nos casos dispostos nos incisos | e Il, cada curso elegera, por voto direto e
secreto de seus pares, um Vice-Coordenador, o qual podera alocar até dez
horas semanais da sua carga horaria para essa atividade, conforme dispoe a
Resolucado n°® 83, de 05 de dezembro de 2019, do CONSUN.

Nas Faculdades recém criadas, que possuam dois ou mais cursos, os cargos
de Direcao e Vice-Direcdo serdo indicados pela Direcao do Instituto, na
condicdo de pro-tempore, até que sejam eleitos apds processo eleitoral
definido em Regimento Eleitoral.

Art. 87. Compete ao Diretor ou Coordenador da subunidade académica:

l.
Il
Il.
V.

VI.

Presidir o Conselho ou o Colegiado, conforme o caso;

Superintender as atividades a cargo da subunidade académica;

Propor e executar acoes que visem a melhoria do servico prestado;
Estabelecer as datas mais significativas para o(s) curso(s), como por
exemplo: reunides do Conselho ou colegiado, reunides do NDE, reunioes
docentes, prazos iniciais e finais para solicitacdo de aproveitamento de
estudos, extraordinario aproveitamento de estudos, entre outros;
Coordenar as atividades de graduacao ou de pds-graduacao, conforme o
caso;

Dirigir os servicos administrativos, financeiros, patrimoniais e de recursos
humanos pertinentes.

Art. 88. Compete ao Vice-Diretor ou Vice-Coordenador de cada Subunidade, conforme
0 caso, substituir o Diretor ou Coordenador em suas faltas e impedimentos, colaborar
com este na coordenacao das atividades académicas, administrativas e desempenhar as
funcdes que lhes forem delegadas pelo titular ou determinadas pelo Conselho ou
Colegiado da Subunidade.

Art. 89. Cada curso ou faculdade, quando houver, contard com uma Secretaria de Apoio
Académico-Administrativo dos Cursos de Graduacao.

SUBSECAO II
DOS COLEGIADOS E CONSELHOS DAS SUBUNIDADES

Art. 90. Os 6rgaos colegiados das subunidades académicas sao:

O Conselho, em Faculdades;
O Colegiado, em Cursos de Graduacao e Programas de Pés-Graduacao.

Art. 91. Sao atribuicdes dos Conselhos e Colegiados:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.
XIV.

XV.

XVI.

Planejar, definir e supervisionar a execucido das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo e avaliar os planos individuais de trabalho (PIT) dos
docentes;

Estabelecer os programas das atividades académicas curriculares do curso;
Criar, agregar ou extinguir comissdes permanentes ou especiais sob sua
responsabilidade;

Opinar sobre pedidos de afastamento de servidores para fins de
aperfeicoamento  ou  cooperacdo  técnica, estabelecendo o
acompanhamento e a avaliacao dessas atividades;

Solicitar a Direcao da unidade académica e a Congregacao concurso publico
para provimento de vagas as carreiras docente e técnico-administrativa e
abertura de processo seletivo para contratacdo de temporarios;
Manifestar-se sobre o desempenho de servidores, para fins de
acompanhamento, aprovacao de relatorios, estagio probatorio e progressao
na carreira;

Propor a Unidade Académica critérios especificos para a avaliacdo do
desempenho e da progressao de servidores, respeitadas as normas e as
politicas estabelecidas pela Universidade;

Elaborar a proposta orcamentaria e o plano de aplicacdo de verbas,
submetendo-os a unidade académica;

Indicar ou propor membros de comissdes examinadoras de concursos para
provimento de cargos de professor do magistério superior;

Manifestar-se previamente sobre contratos, acordos e convénios de
interesse do curso, bem como sobre projetos de prestacdo de servicos a
serem executados, e assegurar que sua realizacao se dé em observancia as
normas pertinentes;

Decidir questoes referentes a matricula, opcao, dispensa e inclusao de
atividades académicas curriculares, aproveitamento de estudos e obtencao
de titulos, bem como das representacoes e recursos relativos a matéria
didatica, obedecidas a legislacao e normas pertinentes;

Coordenar e executar os procedimentos de avaliacao do curso;
Representar junto a Unidade, no caso de infracao disciplinar;

Aprovar a indicacao de candidato para a coordenacao de curso;

Propor, motivadamente, pelo voto de, no minimo, 2/3 de seus membros, a
destituicao da Direcao da subunidade académica;

Cumprir outras atribuicbes decorrentes do prescrito no Estatuto e no
Regimento Geral da UNIFESSPA.

Art. 92. Os 6rgaos colegiados das faculdades, dos cursos de graduacao e de programas
de p6s-graduacao serao disciplinados pelos respectivos Regimentos Internos, atendidas
as disposicoes do Estatuto e do Regimento Geral da UNIFESSPA, assim como deste

Regimento.

SUBSECAO III
DA COORDENAGCAO DE CURSO
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Art. 93. Cada curso ofertado pelo IEX tera seu coordenador, respeitados os artigos 83 a
86.

Art. 94. O Coordenador de Curso é um agente facilitador de mudancas no curso, no
comportamento dos docentes e dos colaboradores. Suas atividades envolvem funcoes
politicas, gerenciais, académicas e institucionais.

Art. 95. A funcdo de Coordenador de Curso devera ser atribuida a um docente da
carreira de magistério superior, do quadro de servidores do IEX, indicado pelo Conselho
da Faculdade e homologado pela Congregacao, em consonancia com os artigos 83 a 86
deste Regimento.

Art. 96. Sao atribuicoes do Coordenador de Curso:
l. Presidir reunioes de NDE e Colegiado;

Il. Recepcao e acompanhamento de novos docentes;
Il Coordenar e executar os procedimentos de avaliacdo do curso;

V. Promover acbes para permanéncia e éxito dos estudantes;

V. Auxiliar na orientacdo dos docentes quanto aos procedimentos
pedagégicos, didaticos ou de relacionamento académico;

VL. Acompanhar as acoes académicas dos docentes com o objetivo de garantir

a qualidade do ensino através da sistematica avaliacdo de trabalhos
desenvolvidos;

VII. Coordenar questoes técnico-pedagdgicas relacionadas ao desenvolvimento
de atividades de ensino-aprendizagem nos cursos de graduacao;

VIII. Propor solucbes as necessidades e aos problemas relacionados com
processos pedagogicos, detectados no cotidiano académico e nos processos
avaliativos;

IX. Encaminhar os planos individuais de trabalho (PIT) dos docentes a Direcao,
para preenchimento no sistema de planejamento das atividades docentes;

X. Solicitar, receber e conferir os planos de ensino das disciplinas de cada

docente do curso, em cada semestre, encaminhando-os posteriormente
para arquivo;

XI. Propor, acompanhar e avaliar a execucao do PPC, em conjunto com o NDE e
o colegiado do curso, visando a melhoria do ensino, da pesquisa e da
extensao;

XIl. Realizar a oferta de disciplinas e a primeira matricula e inscricao dos

estudantes nos componentes curriculares do curso, em conjunto com a
Coordenadoria de Assuntos Académicos e Pedagégicos;

XIII. Coordenar, com apoio da Coordenadoria de Assuntos Académicos e
Pedagégicos e da Direcao do Instituto, a semana de recepcao aos calouros
do curso, bem como de outros eventos, incentivando a participacdo da
comunidade académica;

XIV.  Acompanhar a frequéncia dos académicos nas atividades curriculares,
organizando mecanismos para o seu acompanhamento;
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XV.

XVI.

Atuar como elemento articulador junto as Proé-reitorias de Ensino de
Graduacdo (PROEG), de Pesquisa e Inovacdo Tecnologica (PROPIT) e de
Extensdo (PROEX) e o Centro de Registro e Controle Académico (CRCA);

Exercer outras atividades compativeis com suas atribuicdes, com o setor que
esta vinculado e outras que Ihe forem designadas pela Direcao do Instituto.

SUBSECAO IV
DOS LABORATORIOS

Art. 97. Os laboratérios do IEX serao estruturados com o objetivo de oferecer suporte
as atividades de ensino, pesquisa e extensao, devendo estar previstos nos Projetos
Pedagégicos dos cursos de graduacao e pés-graduacao.

Art. 98. Cada laboratorio sera regido por regimento ou resolucao especifica, voltada a
sua natureza e finalidade.

Paragrafo Unico. Os laboratoérios poderao ser vinculados as faculdades e/ou cursos de
graduacao e pos-graduacao e geridos pelo Instituto.

Art. 99. Cada laboratério deverad ter um coordenador, que serd um docente do
magistério superior do quadro permanente do IEX, respeitando-se os seguintes critérios:

Estar em efetivo exercicio, com regime de trabalho de 40 horas e dedicacao
exclusiva;

Possuir atividades de ensino, pesquisa ou extensao relacionadas ao uso do
laboratério.

Os laboratérios de carater multiuso e interdisciplinar terdao um coordenador
com mandato de 1 (um) ano, podendo ser reconduzido por igual periodo;
Os laboratoérios criados com recursos externos, isto é, com financiamento
por 6rgaos externos, terao como coordenador o docente responsavel pela
aquisicao enquanto houver vigéncia do edital, sendo sua reconducao
submetida a aprovacao pela Congregacao.

Art. 100. Cada laboratério devera respeitar a seguinte estrutura de pessoal:

Coordenador;

Técnico de laboratério;
Monitor(es);
Usuario(s).

Art. 101 Atribuicoes que competem ao coordenador:

Elaborar e assegurar que o regimento ou resolucao especifica seja cumprido;
Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas nos laboratérios;
Representar os laboratérios, quando solicitado;
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V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Orientar os docentes quanto aos procedimentos de reserva do espaco do
laboratério e utilizacdo de equipamentos;

Zelar pela conservacdo do patriménio do laboratério (edificacdes, moveis,
equipamentos e suprimentos em geral);

Propor a criacdo de vagas para monitoria e participar no processo de
inscricao e selecao;

Autorizar por escrito, em formulario préprio, a permanéncia de usuarios nos
laboratérios durante horario especial, bem como finais de semanas e/ou
feriados;

Analisar as solicitacdes de empréstimo ou transferéncia de equipamentos e
materiais, desde que visando o interesse dos cursos e suas disciplinas;
Suspender o direito de uso por um usuario, em caso de infracao a qualquer
regra e tomar as devidas providéncias para sanar a suspensao ou extensao
da mesma;

Resolver casos que, porventura, ndo estejam previstos no regimento ou
resolucao especifica do laboratério, juntamente com a coordenacao do
curso e/ou Direcao;

Notificar a Direcao por escrito ou por meio eletrénico oficial, quaisquer
necessidades de mudanca estrutural, cujo objeto seja o laboratério sob sua
responsabilidade;

Atualizar periodicamente a lista de usuarios e monitores que necessitam
utilizar os laboratorios e divulga-la;

Exercer o controle dos orcamentos especificos, das receitas, das despesas,
das prestacoes de conta e dos estoques;

Prestar servicos a comunidade académica e em geral nos limites de sua
competéncia, observando a evolucao das inovacoes tecnologicas;

Solicitar as empresas coletoras de entulho o esvaziamento do container
contendo entulho produzido pelas atividades nos laboratérios;

Aplicar as normas inerentes aos laboratérios;

Atualizar e estruturar o calendario semestral e horario de uso do laboratério,
asseverando que ocorra um suporte eficiente aos docentes e discentes para
as atividades didaticas, assim como para atividades de pesquisa e extensao;
Elaborar e divulgar agenda de reserva de laboratério quando da auséncia
de um técnico designado para o laboratério;

Elaborar relatério anual, ou quando solicitado, contendo a listagem de
equipamentos, vidrarias e reagentes em estoque, em uso, comprados,
vencidos, avariados, que serd encaminhado a Congregacdo e/ou aos
Diretores das subunidades e coordenadores de cursos.

Art. 102 Atribuicoes que competem ao técnico de laboratério:

Contribuir na elaboracdo e cumprimento do regimento ou resolucao
especifica;

Zelar pela conservacao do patrimonio do laboratério (edificacoes, moveis,
equipamentos e suprimentos em geral);

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo dos cursos de
graduacao e pés-graduacao;
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V.

V.

VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Preparar o ambiente laboral de acordo com o discriminado previamente
pelos docentes em sua solicitacdo de agendamento;

Garantir disciplina dos usuarios enquanto estiverem em atividade nos
laboratérios, no cumprimento dos horarios pré-estabelecidos para aulas,
monitorias, pesquisa e extensao;

Divulgar a agenda sempre atualizada de reserva do laboratério para os
docentes e demais usuarios;

Prestar orientacdo aos usuarios de forma a dirimir dividas com respeito ao
uso dos equipamentos e/ou material de consumo;

Nao permitir a permanéncia de usuario sozinho no laboratério, exceto,
aqueles com autorizacdo do coordenador do laboratério;

Certificar que o usuario registrou no caderno de controle seu horario de
entrada e saida do laboratoério;

Registrar a entrada e saida de equipamentos das dependéncias do
laboratério, quando em aulas de campo e pesquisa, em manutencao, em
empréstimo a outros laboratérios, cursos e campus da UNIFESSPA entre
outros;

Reconhecer maquinas com problemas de software e hardware e, dentro de
suas possibilidades, prosseguir com resolucdo do problema, caso contrario,
reporta-lo ao coordenador para a tomada de providéncias;

Averiguar constantemente o uso dos computadores por parte dos usuarios,
e reportar o uso indevido de programas e sites ndo permitidos (sites de
conteudo n3o cientifico ou cultural);

Auxiliar na elaboracao de termos de referéncia e preparar documentacao
para empenho, licitacdo e compra de material permanente e de consumo;
Organizar e catalogar os materiais permanentes do laboratério;

Organizar, registrar e controlar os materiais de consumo do laboratério;
Elaborar juntamente com o coordenador os Procedimentos Operacionais
Padrées (POPs) dos equipamentos do laboratoério;

Auxiliar na coleta de materiais e anélise de dados;

No caso de aula pratica, permanecer no laboratério, quando solicitado, para
auxiliar o docente;

Encaminhar para manutencao os equipamentos do laboratério;

Auxiliar e enviar a subunidade os relatérios das atividades nos laboratérios;
Reportar ao coordenador qualquer problema ocorrido, em casos de excecao
aos procedimentos estabelecidos;

Cumprir e fazer cumprir as leis de biosseguranca vigentes;

Garantir que nao haja sobreposicao ao limite de usuarios permitido no
laboratério, conforme determinado em regulamento préprio;

Participar de cursos e/ou programas de capacitacdo que auxilie nas
atividades exercidas no laboratério, com autorizacdo do Coordenador de
Laboratério e/ou Direcao;

Preparar as aulas praticas, quando solicitadas pelo professor, e guardar o
material utilizado nas aulas praticas, apds a sua realizacao;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.
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Paragrafo tnico. O técnico de laboratoério dara suporte a area para a qual foi selecionado
e contratado por meio de concurso publico. Em caso de necessidade, podera, dentro de
suas habilidades e competéncias, dar suporte ao desenvolvimento de aulas praticas no
ambiente laboratorial para demais cursos de graduacdo de areas afins, em outros
laboratérios.

Art. 103. Atribuicoes que competem aos usuarios:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

Conhecer e fazer cumprir o regimento ou resolucao especifica;

Assinar a lista de controle de presenca do laboratério;

Trajar-se adequadamente enquanto estiver no laboratério, de acordo com
as normas de Biosseguranca vigentes, compativeis com as atividades que
estiver desenvolvendo no laboratério;

Utilizar Equipamento de Protecao Individual - EPI, que ndo exponham arisco
durante as atividades préaticas;

Assumir responsabilidade por qualquer equipamento ou material didatico
que lhe for concedido, respeitando as normas internas de utilizacao;
Utilizar todos os materiais para consumo do laboratério com ponderacao
evitando o desperdicio ou 0 mau uso;

Permanecer no laboratério somente na presenca de um técnico,
coordenador; docente responsavel ou monitor;

Comunicar imediatamente ao responsavel pelo laboratério sobre qualquer
tipo de intercorréncia, bem como acidente;

Discentes bolsistas ndao poderado realizar suas atividades nos horérios
coincidentes com aulas praticas ou monitoria. Nesse caso, deve fazer a
reserva do laboratério antecipadamente;

Discentes bolsistas sao responsaveis pela identificacio e manutencao
adequada do seu material de pesquisa no espaco do laboratério;

Docentes devem solicitar ao técnico sua reserva de horario e materiais
necessarios para sua aula pratica, através do preenchimento de um
formulario especifico previsto em regulamento préprio;

Docentes devem solicitar ao técnico a retirada de qualquer equipamento do
laboratério através do preenchimento de um formulério especifico previsto
em regulamento proprio;

Docentes devem sempre atentar-se para a capacidade limite de usuarios
prevista em regulamento préprio de cada laboratério, restringindo quando
necessaria a permanéncia de discentes;

Todos os usuarios devem atender, compulsoriamente, as orientacoes e
determinacdes das Coordenacdes dos Laboratérios e Técnicos de
Laboratério, dadas por meio de avisos verbais ou escritos.

Paragrafo Unico. Sao considerados usuarios dos laboratérios do Instituto todos os
alunos regularmente matriculados, docentes, monitores, alunos bolsistas e voluntarios
de projetos, servidores técnico-administrativos e qualquer pessoa da sociedade civil, na
condicao de “usuério convidado” ou “visitante” mediante autorizacdo do Coordenador.
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TiTULO 1l
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 104. O IEX cumprira, anualmente, atividades académicas e administrativas, cuja
elaboracdo deverd obedecer aos parametros fixados nos calendarios académico e
administrativo da UNIFESSPA.

Art. 105. Para o exercicio das coordenacoes sera atribuida carga horaria, a critério da
Congregacao, nos termos da resolucao vigente.

Art. 106. O Centro Académico é entidade autonoma representativa do conjunto dos
estudantes de cada Faculdade e/ou Curso do Instituto.

Art. 107. A Assembleia Geral é instancia maxima de deliberacdo dos Centros Académicos
e funcionara como érgao consultivo do IEX.

Art. 108. As subunidades académicas organizarao suas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo através de planos semestrais ou anuais que deverdo ser submetidos a
aprovacdo da Congregacdo do Instituto e dos Orgaos Deliberativos da Administracio
Superior, nos prazos e pela forma definidos em normas complementares.

Art. 109. O presente Regimento podera ser modificado mediante proposta do Reitor, do
Diretor-Geral do Instituto ou por, no minimo, 2/3 da totalidade dos membros da
Congregacao, desde que aprovado em sessao extraordinaria especialmente convocada
para esse fim, com posterior aprovacao final pelo Conselho Universitario.

Art. 110. Os casos omissos no presente Regimento serao dirimidos pelo Diretor-Geral
do Instituto, ouvida a Congregacao.

Art. 111. O presente Regimento entra em vigor apds sua aprovacao pelo CONSUN e sua
publicacio pela Secretaria Geral dos Orgaos Colegiados Superiores da UNIFESSPA.

Art. 112. Ficam revogadas as disposicoes em contrario.



