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TiTULO |
DA IDENTIDADE, DA MANTENEDORA E DAS FINALIDADES

Art.1° A Unidade de Sao José, orgao integrante do Centro Federal de Educagao
Tecnoldgica de Santa Catarina, € mantida pelo poder publico federal.

Art.2° Sao finalidades da Unidade de S&o José :

a) proporcionar ao educando formacédo que o capacite para o exercicio competente da
cidadania e da profissao;

b) contribuir para o desenvolvimento social, cultural e tecnoldégico da comunidade onde a
Escola esta inserida;

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

TiTuLO Il
DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art.3° A estrutura organizacional da Unidade de S&o José compreende:

| - Orgaos de deliberagao coletiva:
a) Assembléia Geral da Escola;

b) Colegiado da Comunidade Escolar;
c) Conselho de Ensino;

d) Conselho de Apoio ao Ensino;

Il- Orgao de assisténcia direta ao Diretor da Unidade de Sdo José :
a) Assessoria;

ll- Orgdos de execucao finalistica:

a) Geréncia Educacional de Desenvolvimento do Ensino:

b) Coordenadoria de Area de Refrigeracdo e Ar Condicionado;
c) Coordenadoria de Area de Telecomunicacdes;

d) Coordenadoria de Area de Cultura Geral;

e) Coordenadoria de Suporte Educacional,

f) Coordenadoria de Orientagado de Turno;

g) Coordenadoria de Estagio;

h) Coordenadoria de Registros Escolares;

IV Orgaos de apoio em nivel finalistico:

a) Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino;
b) Coordenadoria de Recursos Humanos;

c) Coordenadoria de Materiais e Finangas;

d) Coordenadoria de Servigos Gerais;

e) Coordenadoria de Multimeios e Saude;

f) Coordenacao de Extensao;

g) Coordenadoria de Informatica.



SECAO |
DO PROVIMENTO E DAS SUBSTITUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

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

Paragrafo unico. O Colegiado da Comunidade Escolar normatizara o sistema de escolha
dos cargos comissionados.

Art.5° O Diretor da Unidade de Sado José sera substituido, nos seus impedimentos, pelo
Gerente Educacional de Desenvolvimento do Ensino e, no impedimento deste, pelo
Gerente Educacional de Apoio ao Ensino.

Paragrafo unico. Na ocorréncia de impedimento dos Gerentes, serdo substitutos do Diretor
da Unidade de Sao José os Coordenadores de Coordenagao ou Coordenadorias,
conforme indicacéo do préprio Diretor da Unidade de Sao José.

Art.6° Quando ocorrer vacéancia do cargo de Diretor da Unidade de Sao José, este sera
ocupado pelo Gerente Educacional de Desenvolvimento do Ensino e, no impedimento
deste, pelo Gerente Educacional de Apoio ao Ensino.

Art.7° Os Gerentes Educacionais de Desenvolvimento do Ensino e de Apoio ao Ensino
serdo substituidos nos seus impedimentos pelos Coordenadores das Coordenadorias
subordinadas, por indicagao dos titulares das Geréncias.

Art.8° O Coordenador de Extensdo sera substituido, nos seus impedimentos, por
integrante da comunidade indicado pela chefia imediata do mesmo.

Art.9° Os Coordenadores das Coordenadorias serdo substituidos, nos seus impedimentos,
por membros de suas equipes, indicados pelos titulares.

Art.10 Nos casos de vacancia dos cargos de Gerentes Educacionais, em ja decorridos dois
anos do mandato, cabera ao Diretor da Unidade indicar substituto para homologag¢ao do
Colegiado da Comunidade Escolar. Antes desse periodo, sera convocada nova eleicdo na
comunidade escolar para escolha do novo ocupante do cargo em que ocorreu a vacancia,
cabendo ao Diretor da Unidade indicar o nome mais votado para compor a equipe diretiva,
o qual devera ser homologado pelo Colegiado da Comunidade Escolar.

TiTULO Il
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO I

DA ASSEMBLEIA GERAL DA ESCOLA

Art.11 A Assembléia Geral da Escola, 6rgdo maximo de deliberagdo da Instituicdo, é
constituida por todos os integrantes da comunidade escolar, a saber: alunos, pais, e
servidores docentes e técnico-administrativos.

Art.12 Compete a Assembléia Geral da Escola:

a) a aprovacao do Regimento Escolar, bem como de suas alteragdes;

b) a deliberagédo, em ultima instancia, sobre assuntos de interesse coletivo;
c) a deliberagao sobre assuntos que Ihe forem encaminhados.



CAPITULO Il
DO COLEGIADO DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art.13 Ao Colegiado da Comunidade Escolar, 6rgao deliberativo em nivel superior, que é
integrado por representantes dos alunos e dos servidores docentes e técnico-
-administrativos, compete:

a) a aprovacgao da politica de atuagéo da Escola;

b) a aprovacao e acompanhamento do Planejamento Participativo anual;

c) a analise e o encaminhamento do Regimento Escolar a Assembléia Geral da Escola;

d) a apreciagao e aprovacao do Relatério Anual de Gestao da Unidade de Sao José;

e) a aprovacéao das diretrizes orgamentarias da Unidade de Sao José;

f) a aprovagao do Calendario Escolar;

g) a emissdo de parecer, quando solicitado, sobre assuntos didatico-pedagdgicos e
administrativos;

h) a analise das solicitagdes dos alunos no que se refere a questdes néo previstas no
Regimento Escolar, bem como nas puni¢des que contrariam o referido Regimento, e
emitir parecer, em ultimo grau de recurso, sobre estas matérias;

i) a deliberacdo sobre a cobranga de taxas de qualquer natureza pela Escola e sua
respectiva aplicacao;

j) atransferéncia de decisdes a Assembléia Geral da Escola, quando julgar oportuno;

k) a emissado de parecer sobre questbes que prejudicam o andamento normal da Escola,
envolvendo servidores e alunos;

[) acompanhamento do trabalho das comissdes e grupos de trabalho

m) a aprovagao do regulamento para provimento dos cargos da Unidade de Sao José;

n) a aprovacgao do regulamento eleitoral, quando das elei¢ées para provimento dos cargos
de Direcdo da Unidade de Sao José e de Gerentes Educacionais.

CAPITULO Il
DO CONSELHO DE ENSINO

Art.14 Ao Conselho de Ensino, compete:

a) a implementacdo dos encaminhamentos necessarios a execugao dos planos de ensino
e dos Conselhos de Classe;

b) a aprovagédo dos horarios dos professores, bem como a composi¢do de turmas de
alunos;

c) a analise e a emissdo de parecer sobre a movimentacdo de servidores docentes e
técnico-administrativos ligados aos cursos;

d) o acompanhamento do trabalho pedagdgico e administrativo das Coordenadorias
vinculadas a Geréncia Educacional de Desenvolvimento do Ensino;

e) a definicdo do plano de atividades de ensino;

f) o levantamento e deliberagdo sobre as necessidades de pessoal docente e técnico-
administrativo ligados a Geréncia de Desenvolvimento de Ensino, para processo de
selecao e provimento de cargos;

g) a fixagdo de diretrizes para o processo de ingresso de candidatos aos cursos mantidos
pela Escola, assim como os encaminhamentos para a sua execuc¢ao;

h) o levantamento das necessidades anuais de investimento da Geréncia e
encaminhamento para o Diretor da Unidade de S&o José;

i) a emissao de parecer sobre o material permanente e equipamentos em uso pela
Geréncia Educacional de Desenvolvimento do Ensino, a serem alienados;

j) a aprovagao dos conteudos curriculares, dos planos de ensino e projetos de disciplinas
dos cursos oferecidos pela escola;



k) a analise, a deliberagdo e encaminhamentos sobre projetos educacionais, de uso de
laboratérios, de pesquisa, de desenvolvimento tecnolégico e de extenséo;

) a avaliagdo permanente do processo ensino-aprendizagem;

a) o levantamento e a deliberagédo sobre as necessidades de capacitagao profissional dos
servidores ligados a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino;

m) a caracterizagdo do perfil do aluno egresso e do perfil profissional do técnico e a
definigdo da politica de desenvolvimento dos cursos oferecidos pela escola;

n) a analise e deliberagdo sobre os pedidos de liberagdo de carga horaria de aulas para
trabalho em projetos e laboratorios;

0) a proposi¢cado de modificagdes curriculares;

p) a analise e deliberacdo sobre a proposta do numero de vagas a serem oferecidas a
cada ano letivo;

q) a proposigao de diretrizes para a realizagdo do processo de ingresso de novos alunos;

r) a analise e deliberacédo sobre afastamento de servidores ligados a geréncia para: curso
de capacitagao, licenga prémio e licenga sem remuneragao;

s) a analise e deliberagdo sobre pedidos de redugdo e ampliagdo de carga horaria dos
servidores ligados a Geréncia;

t) a deliberagdo sobre a destinagdo de vagas para docentes, a serem providas mediante
concurso publico;

u) a anadlise e emissdo de parecer sobre assuntos pertinentes a Geréncia de
Desenvolvimento de Ensino e a Coordenagao de Extensao.

CAPITULO IV
DO CONSELHO DE APOIO AO ENSINO

Art.15 Ao Conselho de Apoio ao Ensino, compete:

a) a definicdo do Plano de Trabalho Anual da Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino;

b) o levantamento e a deliberacédo sobre as necessidades de capacitagao profissional dos
servidores ligados a Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino;

c) acompanhamento e a avaliagcdo dos trabalhos desenvolvidos pela Geréncia
Educacional de Apoio ao Ensino;

d) a identificagdo do perfil dos servidores vinculados a Geréncia Educacional de Apoio ao
Ensino para processo de selegdo e provimento de cargos, bem como o levantamento
de necessidades de pessoal,

e) a analise e emissdo de parecer sobre a movimentagcdo dos servidores ligados a
Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino;

f) o levantamento das necessidades anuais de investimento da Geréncia e
encaminhamento ao Diretor da Unidade de Sao José.

g) a emissdo de parecer sobre material permanente e equipamentos em uso pela
Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino, a serem alienados.

h) a deliberacdo sobre procedimentos relativos ao patriménio da Escola em carater
permanente, tais como: cessao, alienacéo, permuta, leildes e doagodes;

i) a analise e emissédo de parecer sobre assuntos pertinentes a Geréncia Educacional de
Apoio ao ensino e a Coordenadoria de Informatica;

j) a analise e deliberacdo sobre afastamento de servidores ligados a Geréncia de Apoio
ao Ensino para: curso de capacitacao, licenca prémio e licenga sem remuneracgao;

k) a analise e deliberagcdo sobre pedidos de reducdo e ampliagcdo de carga horaria dos
servidores ligados a Geréncia.



CAPiTULO V
DA GERENCIA EDUCACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

Art.16 A Geréncia Educacional de Desenvolvimento do Ensino, diretamente subordinada

ao Diretor da Unidade de Sao José , compete:

a) a operacionalizagao da politica educacional da Instituicéo;

b) o desenvolvimento do processo de execugao, avaliacao e aprimoramento curricular ;

c) a elaboragdo do Plano Operacional de Ensino, visando determinar com a devida
antecedéncia as necessidades de recursos humanos e fisicos para o ano letivo;

d) a coordenagédo da assessoria ao processo ensino-aprendizagem;

e) o acompanhamento da execucao dos projetos pedagogicos e de pesquisa educacional;

f) o desenvolvimento de iniciativas de capacitagao de recursos humanos.

SEGCAO|

DAS COORDENADORIAS DE AREA

Art.17 As Coordenadorias de Area de Refrigeragdo e Ar Condicionado, de

Telecomunicagdes e de Cultura Geral, subordinadas a Geréncia Educacional de

Desenvolvimento do Ensino, compete:

a) a operacionalizacao da politica de desenvolvimento da area;

b) o planejamento e a execugdo do processo ensino-aprendizagem, com vistas a
concretizagao do curriculo pleno dos cursos ligados a respectiva area;

c) a articulagdo interna e externa da area, com vistas a sua atualizagdo, desenvolvimento
e representacao;

d) a coordenagéo do processo de formagéao global e especifica do alunado;

e) a decisao sobre a utilizagcdo de recursos financeiros provenientes de convénios e
prestacdo de servicos da area,;

SEGAO Il
DA COORDENADORIA DE SUPORTE EDUCACIONAL

Art.18 A Coordenadoria de Suporte Educacional, subordinada & Geréncia Educacional de

Desenvolvimento do Ensino, compete:

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

b) a articulagdo para o desenvolvimento curricular e do processo ensino-aprendizagem,
bem como a assisténcia pedagdgica ao corpo docente;

c) a participacao no planejamento, execucao e avaliagao do Conselho de Classe;

d) o acompanhamento, atendimento e encaminhamento do alunado no que se refere a
aspectos pedagogicos;

e) a prestacéo de orientagao profissional aos alunos da Unidade de S&o José;

f) o acompanhamento, atendimento e encaminhamento psicolégico e das questdes socio-
econdmicas do corpo discente.

Paragrafo unico. O atendimento as questdes sécio-econdmicas e psicoldgicas poderéao ser
estendidas ao corpo de servidores.



SEGAO Il
DA COORDENADORIA DE ORIENTAGAO DE TURNO

Art.19 A Coordenadoria de Orientagdo de Turno, subordinada & Geréncia Educacional de

Desenvolvimento do Ensino, compete:

a) a orientagdo, organizagdo e controle do uso dos ambientes de ensino, da
movimentagao do corpo discente e da assiduidade e pontualidade dos docentes, em
sala de aula;

b) o acompanhamento, atendimento e encaminhamento do alunado no que se refere a
aspectos de disciplina, normas e orientagdes internas da escola;

c) a intervencao educativa em relagao a atitudes e comportamentos do aluno em suas
atividades escolares;

d) a veiculagao de informacdes relativas as rotinas da escola, junto ao alunado.

SEGAO IV

DA COORDENADORIA DE ESTAGIO

Art.20 A Coordenadoria de Estagio, subordinada a Geréncia Educacional de

Desenvolvimento do Ensino, compete:

a) a concretizagao do curriculo, viabilizando os estagios curriculares;

b) a realizagcdo de estudos sobre as necessidades do mercado de trabalho, visando o
fornecimento de subsidios a avaliagao curricular;

c) o levantamento e a analise de dados referentes aos egressos dos cursos da Escola;

d) a supervisdo e o acompanhamento dos estagios curriculares.

SEGCAOV

DA COORDENADORIA DE REGISTROS ESCOLARES

Art.21 A Coordenadoria de Registros Escolares, subordinada & Geréncia Educacional de

Desenvolvimento do Ensino, compete:

a) a organizacao e realizagao da matricula, da distribuicdo de turmas e dos respectivos
diarios de classe;

b) o assentamento dos registros relativos a vida escolar do alunado;

c) a divulgacéo dos resultados do rendimento escolar;

d) a guarda e a expedicdo de todos os documentos relativos a vida escolar do corpo
discente.

CAPiIiTULO VI

DA COORDENAGAO DE EXTENSAO

Art.22 A Coordenacdo de Extensdo, subordinada ao Diretor da Unidade de Sdo José |,

compete:

a) a operacionalizagao da politica de relagdes empresariais e comunitarias;

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

c) o gerenciamento da produgéao cientifica e tecnolégica;

d) a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho da Coordenagéo.

CAPIiTULO VII

DA COORDENADORIA DE INFORMATICA

Art.23 A Coordenadoria de Informatica, subordinada ao Diretor da Unidade de Sdo José |,

compete:

a) a coordenacdao do desenvolvimento e manutencdo de sistemas de informatica
(hardware e software);

b) o controle e o registro de produtividade dos equipamentos de informatica, bem como a
garantia de qualidade e seguranga das informacgoes;



c) o estabelecimento de critérios e de especificacbes para aquisicdo de equipamentos e
produtos de informatica;

d) a coordenacao dos servicos de organizagao, sistemas e apoio ao usuario;

e) a proposigao de projetos de treinamento para usuarios;

f) a elaboragao do Plano Anual de Trabalho da Coordenacao.

CAPITULO VIII

DA GERENCIA EDUCACIONAL DE APOIO AO ENSINO

Art.24 A Geréncia Educacional de Apoio ao Ensino, subordinada ao Diretor da Unidade de

Sao José , compete:

a) a execucgao da politica de administragao, de recursos humanos, de recursos materiais e
financeiros;

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

c) a organizacgao e o controle das atividades de higiene e manutencao das dependéncias
da Escola;

d) a elaboracédo do Plano Anual de Trabalho da Geréncia.

SEGAO|

DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art.25 A Coordenadoria de Recursos Humanos, subordinada & Geréncia Educacional de

Apoio ao Ensino, compete:

a) Participar da execugéao das politicas e do programa de recursos humanos;

b) Registrar e organizar informacgdes referentes a vida funcional dos servidores;

c) ainterpretagao e esclarecimentos sobre a legislagdo e normas de pessoal;

d) o gerenciamento da distribuicdo dos beneficios sociais aos servidores;

e) participar da organizagao dos concursos publicos para provimento de cargos efetivos;

f) Participar da organizagdo do processo seletivo para contratacdo de professores
substitutos;

g) Receber, registrar, orientar e organizar a movimentagao de processo de servidores.

SECAOII

DA COORDENADORIA DE MATERIAL E FINANCAS

Art.26 A Coordenadoria de Material e Finangas, subordinada & Geréncia Educacional de

Apoio ao Ensino, compete:

a) a execucgao da politica de recursos materiais e financeiros;

b) a realizagao de registros e controle dos equipamentos e materiais permanentes;

c) a administragdo das compras de materiais permanentes e de consumo e de
equipamentos;

d) a execugao e controle do quantum orgamentario devido a instituicéo;

e) Aplicar recursos de pronto-pagamento;

f) Conferir e inspecionar o material adquirido, face as especificagdes de compra.

SECAO Il

DA COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

Art.27 A Coordenadoria de Servigos Gerais, subordinada & Geréncia Educacional de Apoio

ao Ensino, compete:

a) a organizagao e o controle das atividades de seguranga, comunicagdo, transporte,
portaria e manutengao da escola.



SEGAO IV

DA COORDENADORIA DE MULTIMEIOS E SAUDE

Art.28 A Coordenadoria de Multimeios e Salde, subordinada & Geréncia Educacional de

Apoio ao Ensino, compete:

a) a coordenagao da execugao, da utilizagao e da reprodugéo dos recursos didaticos;

b) a coordenacgdo dos trabalhos de assisténcia médica e odontolégica para os corpos
discente e de servidores da Escola;

c) a coordenacao e a implementagao da politica de ampliacdo do acervo bibliografico e de
multimeios;

d) a preservagao e organizagao dos documentos relativos a memoaria da Instituicao.

TiTULO IV
DAS ATRIBUICOES

CAPITULO | ]
DA EQUIPE DO GABINETE DA DIREGAO DA UNIDADE DE SAO JOSE

Art.29 A Secretaria do Gabinete da Direcdo da Unidade de Sdo José, incumbe:

a) executar as atividades da Secretaria da Dire¢ao da Unidade de Sao José ;

b) organizar e manter o arquivo de documentos da Diregao da Unidade de Sao José ;

C) examinar e encaminhar os processos submetidos a consideragdo do Diretor da
Unidade de Sao José;

d) participar e secretariar as reuniées gerais quando designado pelo Diretor da Unidade;

e) organizar a agenda diaria do Diretor da Unidade de Sao José e providenciar as
condi¢cbes necessarias a sua execucao;

f) operacionalizar as correspondéncias do Gabinete da Dire¢gao da Unidade de S&o José .

CAPITULO II '
DA ASSESSORIA DA DIREGAO DA UNIDADE DE SAO JOSE

Art.30 A Assessoria da Direcdo da Unidade de Sao José, incumbe:

a) emitir parecer em matéria submetida a sua apreciagéo;

b) assistir e aconselhar a Diregdo da Unidade de Sdo José quando solicitada;

c) orientar a elaboracdo de planos e projetos que visam obter recursos financeiros e/ou
materiais;

d) acompanhar a execugao dos projetos que envolvem recursos financeiros;

e) coordenar a elaboragao do Relatério de Gestdo da Unidade de Sao José ;

f) assinar o termo de responsabilidade sobre o patrimdnio da sua area;

g) exercer outras atribuigdes determinadas pelo Diretor da Unidade de Sao José.

CAPIiTULO 111
DO GERENTE EDUCACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

Art.31 Ao Gerente Educacional de Desenvolvimento do Ensino, incumbe:

a) coordenar e acompanhar a elaboragao do Plano de Trabalho de sua geréncia;

b) coordenar o processo de elaboragcédo da proposta de calendario escolar;

c) propor politicas e medidas de capacitagao de recursos humanos;

d) acompanhar a execugao de projetos pedagogicos e de pesquisa educacional,

e) acompanhar o processo de desenvolvimento, avaliagdo e aprimoramento curricular;
f) coordenar a execugao do processo de ingresso dos novos alunos;



i)
)
k)

aplicar medidas disciplinares ao corpo discente;

autorizar o0 uso de espacgos e equipamentos da Escola em dias sem atividades
escolares;

apreciar justificativas de atrasos e auséncias de seus servidores;

promover a articulagao dos 6rgaos e servidores da sua Geréncia;

apresentar ao Diretor da Unidade as propostas de aquisicdo de material permanente,
de consumo e equipamentos;

encaminhar a execucdo das deliberacdes do Conselho de Ensino e da reunido
integrada do Conselho de Ensino e de Apoio ao Ensino, no que concerne a sua
Geréncia;

m) coordenar o Conselho de Ensino;
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assinar o termo de responsabilidade sobre o patriménio da sua area;

analisar e emitir parecer sobre a movimentagao dos servidores ligados a sua geréncia;
indicar o seu substituto, nos seus impedimentos;

substituir o Diretor da Unidade de Sao José, nos seus impedimentos.

SECAO |
DA ASSISTENCIA A GERENCIA EDUCACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO

Art.32 A Geréncia Educacional de Desenvolvimento do Ensino sera assistida por uma
Secretaria, a qual incumbe:

a) dar andamento aos expedientes que demandam da Geréncia Educacional de
Desenvolvimento do Ensino;

b) encaminhar o publico interno e externo ao Gerente ou aos Coordenadores que
integram a Geréncia Educacional de Desenvolvimento do Ensino;

c) controlar os procedimentos e documentos necessarios a obtencdo de passes
escolares;

d) organizar e manter os arquivos da Geréncia Educacional de Desenvolvimento do
Ensino e das Coordenadorias de Area;

e) executar outras atribuicbes determinadas pelo (a) Gerente Educacional de
Desenvolvimento do Ensino.

SECAO I

DOS COORDENADORES DE AREA

Art.33 Aos Coordenadores de Area de Telecomunicacdes, Refrigeracéo e Ar Condicionado
e Cultura Geral, assistidos por um Coordenador Adjunto e um responsavel por laboratérios,
em cada area, incumbe:

a)
b)
c)

j)

acompanhar o processo de execuc¢ao, avaliacao e aprimoramento curricular;

coordenar a distribuicdo de carga horaria e elaboragéo de horarios;

propiciar aos alunos condi¢cdes de participagdo em atividades cientificas, tecnoldgicas,
culturais e desportivas;

acompanhar a execugao de projetos educacionais e de desenvolvimento tecnoldgico;
participar do processo de selegédo de professores e do processo de ingresso dos novos
alunos;

promover a articulacdo dos servidores da sua area;

identificar necessidades e propor mecanismos de capacitagao do corpo docente;
representar os cursos ligados a sua area junto a comunidade, inclusive a empresarial,
encaminhar a execugado das deliberagdes oriundas do Colegiado da Comunidade
Escolar, do Conselho de Ensino e da reunido integrada do Conselho de Ensino e de
Apoio ao Ensino;

participar do Colegiado da Comunidade Escolar, do Colegiado de Administracéo e
Ensino e do Conselho de Ensino;
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k)
1)

participar do planejamento, execucgao e avaliagao dos Conselhos de Classe;
participar da reunido de pais;

m) acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino, no ambito dos cursos ligados

n)

0)

v)
w)

a sua area;

participar do planejamento, execugao e avaliagdo do processo de ingresso de novos
alunos;

designar os professores que atuarao junto a Coordenadoria de Estagio, para realizagao
da supervisao do estagio;

designar os representantes para as Coordenadorias Adjuntas de Area;

designar os responsaveis pelos laboratérios;

analisar e aprovar o parecer final da Coordenadoria de Estagio sobre programas e
relatorio de estagio;

encaminhar ao Conselho de Ensino proposta sobre o numero de vagas a ser oferecido
para o ano letivo;

assinar o termo de responsabilidade sobre o patriménio da sua area;

propor ao Colegiado de Administragcdo e Ensino normas que disciplinem atividades de
sua Coordenadoria;

substituir o Gerente Educacional de Desenvolvimento do Ensino, quando indicado;
indicar substituto, nos seus impedimentos.

Paragrafo Unico — Os Cursos de Educagédo Especial serdo coordenados por um
Coordenador Adjunto, vinculado a Coordenadoria de Area de Cultura Geral.

SUBSEGAO |
DA EQUIPE DE COLABORADORES DAS
COORDENADORIAS DE AREA

Art.34 Aos Coordenadores Adjuntos de Area, incumbe:

a)
b)

compor as turmas de alunos;

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

aprovar a validagao de disciplinas, bem como examinar e emitir parecer em processo
de recuperacao e revisdo de provas das disciplinas;

coordenar as atividades de recuperagao pedagogica dos discentes;

coordenar a reposicao de aulas pelos docentes;

atender pais, alunos e professores, desencadeando as agdes necessarias a solugao
dos problemas apresentados;

participar do processo de planejamento anual de ensino.

Art.35 Aos Responsaveis pelos Laboratorios, incumbe:

a)
b)

organizar e acompanhar as atividades de laboratoérios e alunos laboratoristas;

organizar o almoxarifado dos laboratérios, controlando a distribuicdo e promovendo a
aquisicao de material necessario;

propor alteragdes nas instalagbes dos laboratorios;

orientar o planejamento de uso dos laboratérios;

encaminhar os equipamentos para manutengao;

coordenar o treinamento e o aperfeicoamento dos laboratoristas;

propor normas para funcionamento dos laboratérios, com posterior analise e aprovagao
do Conselho de Ensino.
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SEGAO Il
DO COORDENADOR DE SUPORTE EDUCACIONAL
Art.36 Ao Coordenador de Suporte Educacional, incumbe:

a)
b)
c)

promover a articulagao dos profissionais da sua equipe de trabalho;

acompanhar e avaliar a execug¢ao do Plano de Trabalho Anual,

acompanhar a execucdo de estudos e pesquisas sob a responsabilidade da
Coordenadoria;

propor mecanismos de capacitacdo de recursos humanos;

coordenar o processo de planejamento, execugdo e avaliagcdo dos Conselhos de
Classe;

participar das reunides de pais;

contribuir no processo de execucgao, avaliagao e aprimoramento curricular;

definir conjuntamente com o Coordenador de Orientagado de Turno a linha de agao nos
aspectos pedagogicos e disciplinares;

propor ao Diretor da Unidade normas que disciplinem atividades de sua Coordenadoria;
participar do Conselho de Ensino e da reunido integrada do Conselho de Ensino e do
Apoio ao Ensino;

indicar seu substituto, nos seus impedimentos;

assinar o termo de responsabilidade sobre o patriménio da sua area;

m) substituir o Gerente de Desenvolvimento do Ensino, quando indicado.

SUBSE(;AO |
DA EQUIPE DA COORDENADORIA DE SUPORTE EDUCACIONAL
Art.37 Ao Assistente Social, incumbe:

identificar os elementos socio-econdmicos e culturais que podem interferir no
desempenho escolar e atuar para a transformagao dessas condigdes;

elaborar, desenvolver e acompanhar programas de assisténcia a alunos carentes de
recursos;

coordenar e participar de pesquisas de natureza socio-econdmica;

estimular a criacdo de organizagdes como Associagdes de Pais, Alunos e Comissdes e
participar das programagdes por elas desenvolvidas;

elaborar, desenvolver e acompanhar os programas de orientagcao familiar;

supervisionar o estagio profissional de académicos do Servigo Social,

pesquisar as particularidades da area onde a Escola esta inserida, cadastrando seus
recursos, objetivando a sua plena utilizagao;

substituir o Coordenador de Suporte Educacional, quando indicado.

Art.38 Ao Orientador Educacional, incumbe:

a)
b)

coordenar o processo de orientacao profissional;

participar na elaboragado, execugao e acompanhamento de diretrizes relacionadas ao
processo ensino-aprendizagem;

colaborar na elaboragdo, execugdo e avaliagdo de programas complementares a
formagao global do aluno;

realizar o atendimento e 0 acompanhamento dos alunos no que se refere aos aspectos
pedagogicos;

participar no planejamento, execucgao e avaliagdo dos Conselhos de Classe;

substituir o Coordenador de Suporte Educacional, quando indicado.
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Art.39 Ao Psicologo, incumbe:

a)
b)

proceder o atendimento psicolégico de alunos e servidores;

assessorar e fornecer subsidios relacionados aos aspectos, métodos, teorias ou
técnicas psicoldgicas aos setores, profissionais ou grupos da comunidade escolar que o
solicitarem;

participar de elaboragcdo, andlise e diagnosticos de situacbes pedagogicas ou de
dindmica institucional;

aconselhar e emitir parecer, na sua especialidade, com relacdo a situacao de alunos e
servidores;

realizar avaliagbes psicodiagndsticas de alunos e servidores;

proceder o atendimento de problemas familiares dos alunos, quando necessario;
substituir o Coordenador de Suporte Educacional, quando indicado.

Art.40 Ao Supervisor Educacional, incumbe:

acompanhar, sistematicamente, o processo de desenvolvimento, avaliagédo e
aprimoramento curricular;

participar do planejamento anual de ensino;

participar do planejamento, execugéo e avaliagdo do Conselho de Classe;

elaborar materiais informativos e de formacédo pedagdgica para divulgagao ao corpo
docente;

propor eventos, objetivando a atualizagdo pedagogica do corpo docente;

assistir aos Coordenadores de Area e seus Adjuntos, em questdes pedagdgicas;
substituir o Coordenador de Suporte Educacional, quando indicado.

Art.41 Aos Técnicos em Assuntos Educacionais, incumbe:

a) coletar, organizar e manter atualizada a colegao de legislagdo de ensino;

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

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

d) acompanhar e auxiliar na redagao, nas revisdes e nas alteragdes da Organizacao
Didatica da Escola;

e) propor modificagdes nos processos educativos, em estreita articulagdo com os demais
integrantes da equipe;

f) substituir o Coordenador de Suporte Educacional, quando indicado.

SEGAO IV

DO COORDENADOR DE ORIENTACAO DE TURNO
Art.42 Ao Coordenador de Orientacao de Turno, incumbe:

definir conjuntamente com o Coordenador de Suporte Educacional a linha de agdo nos
aspectos pedagodgicos e disciplinares;

coordenar a utilizacdo de ambientes para fins de desenvolvimento de atividades
curriculares;

coordenar, juntamente com sua equipe, a movimentagao e a disciplina dos alunos no
recinto da Escola;

registrar a assiduidade e a pontualidade dos professores, encaminhando-os ao Gerente
Educacional de Desenvolvimento do Ensino;

atender e orientar alunos e pais no que diz respeito a disciplina, horarios, assiduidade e
pontualidade;

participar no planejamento, execugao e avaliagdo dos Conselhos de Classe;

participar do Conselho de Ensino e da reunido integrada do Conselho de Ensino e de
Apoio ao Ensino;

assinar o termo de responsabilidade sobre o patriménio da sua area;

propor ao Diretor da Unidade de Sao José normas que disciplinem atividades de sua
Coordenadoria;
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)

indicar substituto nos seus impedimentos.

SEGAOV
DO COORDENADOR DE ESTAGIO
Art.43 Ao Coordenador de Estagio, incumbe:

i)
j)

controlar e acompanhar a realizagdo de estagios curriculares;

estabelecer e coordenar programa de acompanhamento e integracdo de alunos
egressos;

articular-se com o Coordenador de Extensdo, com vistas a assegurar vagas para
estagio;

manter os registros de estagio dos alunos;

participar do Conselho de Ensino e da reunido integrada do Conselho de Ensino e de
Apoio ao Ensino;

realizar analise e emitir parecer final sobre aprovacado da documentagao dos estagios;
coordenar e acompanhar o processo de correcao de relatérios e supervisdo de estagio;
assinar termo de responsabilidade sobre o patrimdnio de sua area;

propor ao Diretor da Unidade normas que disciplinem atividades de sua Coordenadoria;
indicar substituto, nos seus impedimentos.

SECAO VI
DO COORDENADOR DE REGISTROS ESCOLARES
Art. 44 Ao Coordenador de Registros Escolares, incumbe:

a)
b)

coordenar a matricula e a inscrigdo para o processo de ingresso de novos alunos;
assinar, juntamente com o Diretor da Unidade, os documentos expedidos relativos a
vida escolar dos alunos;

garantir a seguranga dos registros e do arquivo de alunos egressos, referentes a vida
escolar do corpo discente;

divulgar resultados da avaliagédo escolar;

participar do Conselho de Ensino e da reunido integrada do Conselho de Ensino e de
Apoio ao Ensino;

assinar termo de responsabilidade sobre o patrimdnio da sua area;

propor ao Diretor da Unidade de Sao José normas que disciplinem atividades de sua
Coordenadoria;

indicar substituto, nos seus impedimentos.

CAPiIiTULO 1V
DO COORDENADOR DE EXTENSAO

Art.45 Ao Coordenador de Extensao, incumbe:

articular-se com os Coordenadores de Area e de Estagio, visando definicdo de acdes
de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

propor e coordenar a realizagdo de visitas técnicas e viagens de estudo, envolvendo
alunos e servidores;

assinar termo de responsabilidade sobre o patrimdnio da sua area;

apreciar justificativas de atrasos e auséncias de servidores ligados a sua coordenagéo;
analisar e emitir parecer sobre a movimentagcdo dos servidores ligados a sua
coordenacao;

coordenar e acompanhar a elaborag¢ao do Plano de Trabalho de sua coordenacgéo;
encaminhar ao Diretor da Unidade as solicitacdes de material permanente,
equipamentos e recursos financeiros;

propor ao Diretor da Unidade normas que disciplinem atividades de sua Coordenacao;
participar do Conselho de Ensino e da reunido integrada do Conselho de Ensino e de
Apoio ao Ensino;
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i)

indicar substituto, nos seus impedimentos.

CAPITULO V
DO COORDENADOR DE INFORMATICA

Art.46 Ao Coordenador de Informatica, incumbe:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)
j)

i)
j)

k)

1)

gerenciar e executar as politicas de informatica da escola;

coletar e fornecer subsidios na elaboragao do Plano Diretor de Informatica;

promover analise de produtos de mercado (“hardware” e “software”), aconselhando
alternativas que melhor se ajustem a politica de processamento de dados da
Instituicao;

incentivar e apoiar iniciativas de desenvolvimento e na utilizacdo de ferramentas de
informatica;

gerenciar recursos de informatica instalados na Instituicao;

manter intercambios com instituigdes congéneres e com 6rgdos de Informatica das
demais Escolas;

elaborar estudos com vistas a informatizacado das diferentes atividades da Escola;
apreciar justificativas de atrasos e auséncias de seus servidores;

participar do Conselho de Apoio ao Ensino e da reunido integrada do Conselho de
Ensino e de Apoio ao Ensino;

propor medidas e politicas de capacitacao de recursos humanos;

analisar e emitir parecer sobre a movimentacdo dos servidores ligados a sua
Coordenadoria;

encaminhar ao Diretor da Unidade as solicitagbes de material permanente,
equipamentos e recursos financeiros;

levantar as necessidades de pessoal, bem como a identificagdo do perfil dos servidores
para o processo de sele¢ao e provimento de cargos;

m) emitir parecer sobre o material permanente e equipamentos em uso pela
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Coordenadoria a serem alienados;

encaminhar equipamentos para manutengao;

assinar termo de responsabilidade sobre o patrimdnio da sua area;

propor ao Diretor da Unidade normas que disciplinem atividades de sua Coordenadoria;
elaborar, acompanhar e avaliar o Plano Anual de Trabalho da sua coordenadoria;
indicar substituto, nos seus impedimentos.

CAPiIiTULO VI
DO GERENTE EDUCACIONAL DE APOIO AO ENSINO

Art.47 Ao Gerente Educacional de Apoio ao Ensino, incumbe:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

i)
j)

elaborar, acompanhar e avaliar o Plano Anual de Trabalho da sua geréncia;

propor politicas e medidas de capacitagcao de recursos humanos;

promover a articulagado dos 6rgéos e servidores ligados a sua geréncia;

acompanhar a execugao de projetos e estudos sob a responsabilidade de sua geréncia;
encaminhar a execugdo das deliberagdes da reunido integrada do Conselho de Ensino
e de Apoio ao Ensino;

encaminhar ao Diretor da Unidade as solicitagdes de material permanente,
equipamentos e recursos financeiros;

levantar necessidades de pessoal, bem como a identificacdo do perfil dos servidores
para o processo de selegcéo e provimento de cargos;

emitir parecer sobre material permanente e equipamentos em uso pela geréncia a
serem alienados;

analisar e emitir parecer sobre a movimentagao dos servidores ligados a sua geréncia;
justificar atrasos e auséncias dos seus servidores;
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k)
1)

participar, juntamente com seus servidores, do projeto educacional da Escola;
gerenciar a administragdo de materiais, finangcas e manutenc¢ao do prédio;

m) Indicar componetes para Comissdo Permanente de Licitagao;

n)

)
)
)
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t)

assinar termo de responsabilidade sobre o patrimdnio da sua area;

propor ao Diretor da Unidade normas que disciplinem atividades de sua Geréncia;
coordenar o Conselho de Apoio ao Ensino;

substituir o Diretor da Unidade de Sao José nos seus impedimentos e no impedimento
do Gerente Educacional de Desenvolvimento do Ensino;

indicar substituto, nos seus impedimentos.

determinar responsaveis para o acompanhamento dos contratos administrativos
referentes a terceirizagcao e prestacao de servigos, bem como locagdo de maquinas e
equipamentos.

propor politicas e medidas visando a articulagdo com as demais unidades de ensino e
orgaos do Sistema CEFET/SC.

SECAO |
DO COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

Art.48 Ao Coordenador de Recursos Humanos, incumbe:

a)

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

h)
i)
j)
K)
1)

registrar e acompanhar todos os processos direcionados aos servidores da Unidade de
Sao José;

manter atualizados os registros funcionais de pessoal;

organizar e dar encaminhamento ao registro de frequéncia dos servidores;

participar da elaboragao de planos de capacitagdo de Recursos Humanos;

participar do processo de selegao para provimento de cargos;

organizar e manter atualizado o arquivo de legislagao de pessoal;

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

divulgar, no ambito da Escola, a legislagéo de pessoal;

participar do Conselho de Apoio ao Ensino e da reunido integrada do Conselho de
Ensino e do Conselho de Apoio ao Ensino;

substituir o Gerente Educacional de Apoio ao Ensino, nos seus impedimentos, quando
indicado;

assinar o termo de responsabilidade sobre o patriménio da sua area;

propor ao Diretor da Unidade normas que disciplinem atividades de sua coordenadoria;

m) indicar substituto, nos seus impedimentos.

SECAO I
DO COORDENADOR DE MATERIAL E FINANGAS

Art.49 Ao Coordenador de Material e Finangas, incumbe:

estabelecer, com sua equipe, rotinas de guarda e distribuicdo de materiais, bem como
controle de patriménio;

coordenar os procedimentos de aquisicdo de material;

integrar a Comisséo Permanente de Licitagao;

comunicar a seu superior imediato as ocorréncias extraordinarias com o patriménio e
materiais;

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

acompanhar a distribuicdo de material permanente e equipamento;

acompanhar o atendimento as requisicbes de material de consumo e controle do
estoque;

acompanhar o balanco mensal e anual do material em estoque;
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)
k)

1)

acompanhar o registro e atualizacdo do cadastro do material permanente e de
equipamentos da Escola;

acompanhar a realizagdo de vistorias periédicas no material permanente e
equipamentos, objetivando sua manutengao e recuperacgao;

acompanhar a manutengao do arquivo de cessao, alienagao, baixa ou permuta e de
responsabilidade relativos a material permanente e equipamentos;

acompanhar a realizacdo do inventario anual dos bens patrimoniais e propor nomes
para composicao da Comissio de Patrimbnio;

m) acompanhar o controle € movimentagcdo do material permanente e de equipamento;

acompanhar os encaminhamentos referentes a manutencdo externa e corretiva dos
materiais permanentes;

participar do Conselho de Apoio ao Ensino e da reunido integrada do Conselho de
Ensino e de Apoio ao Ensino;

substituir o Gerente Educacional de Apoio ao Ensino, nos seus impedimentos, quando
indicado;

assinar o termo de responsabilidade sobre o patriménio da sua area;

propor ao Diretor da Unidade normas que disciplinem atividades de sua coordenadoria;
indicar substituto, nos seus impedimentos.

SECAO Il
DO COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS

Art.50 Ao Coordenador de Servigos Gerais, incumbe:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

organizar e controlar as atividades de ajardinamento e manutengao;

coordenar a execucgao do servigco de copa,;

orientar e fiscalizar os servigos de reforma e adaptacao nas dependéncias da Escola;
coordenar a execug¢ao dos servicos de manutengdo do material permanente e
instalacoes;

organizar e controlar as atividades relativas a seguranga, comunicagéo, transporte e
portaria;

estabelecer escalas articuladas entre vigilantes e porteiros, tendo em vista a seguranga
de equipamentos, prédio, servidores e alunos da Escola;

determinar rotinas para acesso e utilizacdo dos espacgos e equipamentos da Escola, em
dias sem atividades escolares;

determinar rotinas para recepcdo, prestagcdo de informagdes, encaminhamento e
circulacao de visitantes;

determinar o controle de uso dos estacionamentos, bem como a movimentagcdo de
veiculos dos usuarios;

organizar o recebimento, distribuicdo e expedicdo de documentos e correspondéncia;
organizar e manter o arquivo geral da Escola;

organizar o controle de movimentagao dos processos;

m) organizar e controlar o servigo de telefonia;

organizar e controlar a movimentagéo dos veiculos oficiais;

participar do Conselho de Apoio ao Ensino e da reunido integrada do Conselho de
Ensino e de Apoio ao Ensino;

assinar o termo de responsabilidade sobre o patriménio da sua area;

propor ao Diretor da Unidade normas que disciplinem atividades de sua coordenadoria;
indicar substituto, quando de seus impedimentos;

substituir o Gerente Educacional de Apoio ao Ensino, nos seus impedimentos, quando
indicado;
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SEGAO IV
DO COORDENADOR DE MULTIMEIOS E SAUDE

Art.51 Ao Coordenador de Multimeios e Saude, incumbe:

a) coordenar a producado do material didatico necessario ao desenvolvimento curricular;

b) organizar a reprodugao de materiais didaticos e de expediente;

c) coordenar o atendimento médico e odontoldgico a alunos e servidores;

d) organizar, juntamente com os servidores da coordenadoria, as rotinas de atendimento
de saude a clientela;

e) elaborar a relagdo de material de consumo e permanente necessaria ao funcionamento
da coordenadoria;

f) acompanhar o planejamento e a execugao de exames médicos e oftalmoldgicos para
alunos novos;

g) propor ao Diretor da Unidade normas que disciplinem as atividades de sua
coordenadoria;

h) assinar termo de responsabilidade sobre o patriménio da sua area;

i) participar do Conselho de Apoio ao Ensino e da reunido integrada do Conselho de
Ensino e de Apoio ao Ensino;

j) substituir o Gerente Educacional de Apoio ao Ensino, quando indicado;

k) indicar substituto, nos seus impedimentos.

SUBSECAO |

DA EQUIPE DA COORDENADORIA DE MULTIMEIOS E SAUDE

Art.52 Ao Médico, incumbe:

a)

elaborar, desenvolver e acompanhar a execugao de programas preventivos de saude,
higiene e educagao complementar;

executar atendimento médico emergencial e terapéutico;

avaliar as condi¢des de saude dos alunos para a pratica da Educacéo Fisica;

proceder o exame meédico anual dos servidores;

expedir laudo médico sobre alunos e servidores;

encaminhar alunos e servidores para tratamentos especializados;

avaliar os atestados médicos de alunos e servidores;

substituir o Coordenador de Multimeios e Saude, quando indicado.

Art.53 Ao Odontologo, incumbe:

i)

elaborar, desenvolver e acompanhar a execugao de programas preventivos de saude
bucal,

prestar atendimento odontolégico de emergéncia;

prestar atendimento odontoldgico a alunos e servidores;

fazer levantamento e solicitacdo de material permanente e de consumo necessarios ao
servigo odontologico;

solicitar manutencao dos equipamentos odontoldgicos;

expedir atestados odontoldgicos a alunos e servidores;

encaminhar alunos e servidores a tratamento especializado;

avaliar os atestados odontoldgicos de alunos e servidores

substituir o Coordenador de Multimeios e Saude, quando indicado.

Art.54 Ao Auxiliar de Enfermagem, incumbe:

a)
b)

c)

executar os servigos de enfermagem de rotina e/ou emergencial;

controlar e solicitar reposi¢cao de estoque dos medicamentos do ambulatério, sob sua
guarda;

assistir aos médicos e aos odontdlogos, no desempenho de suas atribuigdes;

18



i)

organizar fichario de registros das fichas de saude de alunos e servidores;

agendar os atendimentos odontolégicos;

recepcionar e encaminhar alunos e servidores aos profissionais do Setor de Saude;
acompanhar alunos e servidores a servigos hospitalares, em situacdo de emergéncia;
substituir o Coordenador de Multimeios e Saude, quando indicado.

Agendar os exames médicos e odontoldgicos

Art.55 Aos Bibliotecarios, incumbe:

a)
b)
c)

i)

Estabelecer com sua equipe rotinas para organizacao das atividades do setor
coordenar a selecao e conservagado do material bibliografico;

propor normas para o funcionamento da biblioteca, com posterior analise e aprovacgao
no Colegiado de Administracao e Ensino;

definir as condicbes de armazenamento, preservagao e processamento técnico do
acervo;

promover a divulgagao dos servigos e acervo;

organizar o servigo de atendimento aos usuarios;

estabelecer intercambio e cooperagao com instituicdes congéneres;

propor baixa de material bibliografico;

substituir o Coordenador de Multimeios e Saude, quando indicado.

Art.56 Aos Técnicos em Audiovisual, incumbe:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

coordenar a utilizacdo da sala e dos equipamentos de audiovisual,

executar e/ou apoiar as atividades de registro de imagem e de sonorizagao;

agendar o uso do auditorio;

planejar e coordenar a produgao de material audiovisual;

controlar a saida e a entrada de materiais e equipamentos de audio visual;

encaminhar os equipamentos para manutengao;

encaminhar a instalagdo dos equipamentos de audiovisual nas dependéncias da
Escola, quando solicitado;

propor normas para o funcionamento dos servicos de audiovisual, para analise e
aprovagao na reuniao integrada do Conselho de Ensino e de Apoio ao Ensino;
substituir o Coordenador de Multimeios e Saude, quando indicado.

Art.57 Aos profissionais que realizam atividades de reprografia, incumbe:

a)
b)

c)

d)

a reproducao de material didatico necessario ao desenvolvimento curricular;

a reprodugao de material de expediente e outros demandados por atividades gerais da
escola;

propor normas para o funcionamento dos servigcos de reprografia, para analise e
aprovagao na reuniao integrada do Conselho de Ensino e de Apoio ao Ensino;
substituir o Coordenador de Multimeios e Saude, quando indicado.
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CAPITULO VII
DOS SERVIDORES

Art.58 Aos servidores da Unidade de Sao José , incumbe:

a) desenvolver suas atividades com qualidade e eficiéncia;

b) participar, quando escolhido ou indicado, em grupos de trabalho e dérgados de
deliberagao coletiva;

c) emitir opinides e apresentar sugestdes para resolucdo de problemas e melhorar os
procedimentos da Escola;

d) contribuir para a constru¢ao do curriculo pleno da Escola;

e) colaborar para a correta utilizagdo dos materiais, equipamentos e instalagoes;

f) relacionar-se com o publico interno e externo de forma cortés;

g) observar assiduidade e pontualidade ao trabalho e apresentar justificativas as
auséncias e atrasos conforme expresso na lei n. 8.112/90;

h) cumprir e fazer cumprir este Regimento.

TiTULO V
DA COMPOSIGAO E DO FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS COLETIVOS DE
DELIBERAGAO E DE ASSESSORAMENTO E ACOMPANHAMENTO

CAPiIiTULO |

DA ASSEMBLEIA GERAL

Art.59 A Assembléia Geral da Escola sera constituida de todos os integrantes da

Comunidade Escolar, conforme Art.17 deste Regimento.

§ 1° E de responsabilidade do Colegiado da Comunidade Escolar a elaboracdo da
proposta do Regimento que normatizara o funcionamento da Assembléia;

§ 2° A propria Assembléia aprovara o seu Regimento;

Art.60 O Diretor da Unidade de Sao José sera o coordenador nato da Assembléia.

Art.61 O quorum, o sistema de votacdo, a composicao da mesa e o uso da palavra seréao
definidos pelo Regimento da Assembléia.

Art.62 A Assembléia Geral da Escola sera convocada pelo Diretor da Unidade de Sao José

nas seguintes situagoes:

a) por determinagédo do Colegiado da Comunidade Escolar;

b) por requerimento da Comunidade Escolar assinado por 2/3 do corpo docente, 2/3 do
corpo técnico-administrativo e por maioria simples do corpo discente.

Paragrafo unico. Para fins de cumprimento da letra b, ndo sera exigido numero minimo de
assinatura de pais de alunos.

CAPIiTULO 11
DO COLEGIADO DA COMUNIDADE ESCOLAR

Art.63 O Colegiado da Comunidade Escolar sera constituido por:
a) Diretor da Unidade de Sao José ;

b) Representacao docente - 3 (trés);

d) Representacdo discente - 3 (trés);

e) Representagao técnico-administrativo - 3 (trés).

§ 1° Cada representacao elegera 3 (trés) suplentes, que substituirdo os titulares nos seus
impedimentos, afastamentos ou renuncia.
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§ 2° Nos casos de impedimento do Diretor da Unidade devera assumir a coordenagao do
Colegiado, seu substituto legal.

§ 3° Os suplentes serdao convocados sempre que alguma circunstancia prevista neste
Regimento impedir a representacédo do segmento, que tem direito a trés votos.

Art.64 Os representantes dos segmentos seréo eleitos por seus pares, para o exercicio de

mandato de um ano letivo, com direito a uma reeleigao.

§ 1° Na vacéancia de representagdo por renuncia, movimentagdo, cancelamento de
matricula, exoneragdo ou falecimento, o respectivo segmento providenciara nova
eleicdo, no prazo de até 30 (trinta) dias.

§ 2° O representante eleito de acordo com o paragrafo anterior, completara o mandato de
quem substituir.

§ 3° A escolha de novos representantes sera coordenada pelos integrantes do Colegiado
e/ou entidades junto ao respectivo segmento, e o seu resultado comunicado ao
coordenador 30 (trinta) dias antes do término dos mandatos.

§ 4° Os novos representantes serdo empossados no Colegiado, em sessdo solene,
convocada para tal fim, na primeira semana a contar do término do mandato dos
integrantes anteriores.

§ 5° Perdera o mandato o membro do Colegiado que:

a) contrariar as disposigdes regimentais da Escola e deste Colegiado;
b) vir a ter representatividade diferente daquela que possibilitou a sua elei¢ao;

Art.65 O Colegiado sera administrado pelo Coordenador, 1° Secretario e 2° Secretario.

§ 1° O Diretor da Unidade de Sao José é o Coordenador do Colegiado;

§ 2° Os 1° e 2° Secretarios serao eleitos na reuniao de posse dos novos representantes
para o mandato de um ano.

§ 3° Na auséncia imprevista do Coordenador, o 1° Secretario assumira a coordenacao.

§ 4° No impedimento definitivo de qualquer uma das pessoas que ocupam as fungdes
mencionadas no “caput” deste artigo, procedera o Colegiado a nova eleigao.

§ 5° Na auséncia imprevista dos titulares das fun¢des e de seus substitutos, o Colegiado
elegera um de seus membros para assumir os trabalhos.

Art.66 O Colegiado da Comunidade Escolar estabelecera o seu Regulamento de
funcionamento.

CAPIiTULO 111

DO CONSELHO DE ENSINO

Art.67 O Conselho de Ensino sera constituido por:

a) Gerente Educacional de Desenvolvimento do Ensino;
b) Coordenador de Area de Telecomunicacdes;

c) Coordenador de Area de Refrigeragdo e Ar Condicionado;
d) Coordenador de Area de Cultura Geral;

e) Coordenador de Suporte Educacional;

f) Coordenador de Orientacdo de Turno

g) Coordenador de Estagio;

h) Coordenador de Registros Escolares.

i) Coordenador de Extenséo

Paragrafo unico. O Gerente Educacional de Desenvolvimento do Ensino € o coordenador
nato do Conselho de Ensino e exercera, quando necessario, o voto de minerva.

Art.68 O Conselho de Ensino reunir-se-a por convocagdo do Gerente Educacional de
Desenvolvimento do Ensino.
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CAPIiTULO 1V

DO CONSELHO DE APOIO AO ENSINO

Art.69 O Conselho de Apoio ao Ensino sera constituido por:
a) Gerente Educacional de Apoio ao Ensino;

b) Coordenador de Recursos Humanos;

c) Coordenador de Material e Financgas;

d) Coordenador de Servigos Gerais;

e) Coordenador de Multimeios e Saude;

f) Coordenador de Informatica

Paragrafo unico. O Gerente Educacional de Apoio ao Ensino é o coordenador nato do
Conselho de Ensino e exercera, quando necessario, o voto de minerva.

Art.70 O Conselho de Apoio ao Ensino reunir-se-a por convocagdao do Gerente
Educacional de Apoio ao Ensino.

Art. 71 O Diretor da Unidade de Sado José convocara os integrantes dos Conselhos de

Ensino e de Apoio ao Ensino para reunido, sempre que houver necessidade e para

deliberar sobre o que segue:

a) a avaliagdo das atividades desenvolvidas pelas Geréncias Educacionais e pelas
Coordenacoes;

b) a deliberagdo final sobre as necessidades de contratacbes/remogdes/cessdes de
servidores técnico administrativos que envolvam as duas geréncias;

c) a deliberagao final sobre as normas de funcionamento das Coordenadorias;

d) a deliberacdo final sobre projetos de reforma, ampliacdo e adaptagdo dos ambientes
fisicos da Escola.

e) a deliberagao final sobre a aplicagdo dos recursos orgamentarios da Unidade, conforme
diretrizes do Colegiado da Comunidade Escolar.

Paragrafo unico. O Diretor da Unidade de S&do José é o coordenador nato da reunidao que
reune os dois conselhos de forma integrada e exercera, quando necessario, o voto de
minerva.

TiTULO VI

DOS GRUPOS DE TRABALHO / COMISSOES

Art.72 O desenvolvimento e elaboracdo de propostas que envolvam as politicas de
educacdo e administracdo escolar serdo da responsabilidade de grupos de trabalho /
comissdes, constituidos por servidores representantes dos varios 6rgaos da Escola.

Paragrafo unico. Os grupos / comissdes serdo criados com base nas necessidades da
Escola, a partir de Portaria expedida pelo Diretor da Unidade.

Art.73 Os grupos / comissdes poderao ter carater permanente, quando responsaveis pela
realizacdo e/ou acompanhamento da execucdo da proposta, ou carater temporario,
quando constituidos para desenvolver trabalhos com prazo determinado.

Art.74 As proposigdes elaboradas pelos grupos de trabalho / comissdes serdo aprovadas
pelo Colegiado da Comunidade Escolar.

Paragrafo unico. O acompanhamento da execugao da proposta sera efetuado pelo Diretor
da Unidade de Sao José e pelo Colegiado da Comunidade Escolar.
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TIiTULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.75 A Organizagdo Didatica da Unidade de Sao José é parte integrante deste
Regimento e sera aprovada pelo Colegiado da Comunidade Escolar.

Art.76 A estrutura organizacional, representada pelo organograma, constituira o Anexo |,
deste Regimento.

Art.77 Os cargos comissionados determinados pela Medida Proviséria do Poder Executivo
n° 1657-18, de 04 de maio de 1998, assumirdo a nomenclatura estabelecida no Anexo II,
deste Regimento.

Art.78 Os casos omissos serao decididos pelo Colegiado da Comunidade Escolar, “ad
referendum” da Direcdo Geral do Sistema CEFET/SC.

Art.79 As competéncias e atribuicdes referentes a orgamento e administracdo de pessoal
deverao ser incluidas quando da transformacdo da Unidade de Sao José em unidade
gestora.

Art.80 O presente Regimento entra em vigor apds sua aprovagdo pelos oOrgaos
competentes, conforme definido em lei.

Sao José, 7 de abril de 2005.

23



ORGANOGRAMA DA UNIDADE DE SAO JOSE

ANEXO |
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ANEXO Il

CARGOS COMISSIONADOS

Medida Proviséria do Poder Executivo n® 1657-18, de 04 de maio de 1998.

Nomenclatura Caodigo
Diretor da Unidade de Sao José CD3
Assessor do Diretor da Unidade de S&o José FG2
Gerente Educacional de Desenvolvimento do Ensino CD4
Coordenador da Area de Refrigeracdo e Ar Condicionado FG4
Coordenador da Area de Telecomunicacdes FG4
Coordenador da Area de Cultura Geral FG4
Coordenador de Suporte Educacional FG4
Coordenador de Orientacado de Turno FG4
Coordenador de Registros Escolares FG4
Coordenador de Estagio FG4
Coordenador de Extensao FG2
Coordenador de Informatica FG4
Gerente Educacional de Apoio ao Ensino CD4
Coordenador de Recursos Humanos FG4
Coordenador de Material e Financas FG4
Coordenador de Servicos Gerais FG4

Coordenador de Multimeios e Saude
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ANEXO 111

ATRIBUIGOES DO DIRETOR DA UNIDADE DE SAO JOSE

Ao Diretor da Unidade de S&o José, incumbe:

a)
b)

c)
d)

articular internamente os 6rgaos e servidores da Unidade de Sao José ;

articular a Unidade de Sao José com o Centro Federal de Educacao Federal de
Santa Catarina nos aspectos politicos, funcionais e educacionais;

acompanhar o processo Escola;

disseminar na Unidade de S&o José as informacbes relevantes para o seu
funcionamento e que envolvam aspectos das politicas de educacéo e financas da
Instituicao;

assinar os documentos relativos a vida escolar dos alunos juntamente com o
Coordenador de Registros Escolares;

aplicar medidas disciplinares ao corpo discente;

incentivar o desenvolvimento das atividades da Unidade de Sao José ;

coordenar a Assembléia Geral da Escola, o Colegiado da Comunidade Escolar e a
Reuniao integrada dos Conselhos de Ensino e de Apoio ao Ensino;

representar a Escola junto a comunidade educacional e empresarial;

negociar com |Instituicbes de carater técnico e financeiro com vistas a obter
cooperagao técnica e financeira;

propor a Diregcdo Geral do Sistema CEFET/SC - Centro Federal de Educagao
Federal de Santa Catarina a designacédo e dispensa de servidores para fungdes
gratificadas, referentes a esta Unidade;

apresentar relatérios anuais a Direcdo Geral do Sistema Centro Federal de
Educacao Federal de Santa Catarina.
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