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APRESENTACAO:
UM CONVITE A LEITURA

Este produto educacional Documento Referencial Orientador é fruto de um processo
dialogal, inventivo e criativo, coletivamente pensado e sintetizado a partir de elementos organizados
e materializados, por meio de um dialogo frutifero incorrido nos encontros dos grupos dialogais,
dispositivo da pesquisa intitulada O fazer técnico-pedagogico do TAE no IF Baiano: a producao
dos sentidos na invencao do cotidiano. Momento em que nds, técnicos em assuntos educacionais
(TAE), sujeitos participes desta pesquisa interventiva, no seu acontecer, em um movimento de
conexdo e composicao coletivizada, discutimos e expomos nossas opinides/impressdes/percepcoes
acerca do fazer técnico-pedagdgico vivenciado nos diversos setores organizacionais do Instituto
Federal Baiano (IF Baiano), vistos como espacos aprendentes.

Este registro académico-institucional é o resultado desta investigacdo, que, mais do que
aplicar estratégias de coleta/construcdo de dados, mobilizou outros movimentos do nosso cotidiano
profissional, estimulando o debate acerca do fazer técnico-pedagdgico. Esse movimento culminou
na construgdo deste Documento Referencial Orientador: atribuicOes e espagos-tempos de
atuacdo dos técnicos em assuntos educacionais do IF Baiano®, que se configura como uma
pretensa contribuicdo ndo somente ao IF Baiano, mas a todos os espacos de atuacdo dos TAE.

Essa proposicdo transcende a ideia de guia e busca referenciar um rol de atribuicdes
possiveis aos TAE, sem perder de vista o processo de compreensdo ontoldgica e epistemoldgica
acerca do fazer técnico-pedagdgico que acontece no cotidiano do IF Baiano, e, ainda, provocar e
subsidiar a criacdo do plano de regulamentacdo institucional das atividades dos TAE no ambito do IF
Baiano, com suas consequentes politicas institucionais de desenvolvimento profissional.

O referencial constante deste Documento, até entdo inexistente no IF Baiano, para além de subsidiar
a criacdo do plano de regulamentacdo institucional das atividades do TAE, imbuiu-se, durante o
processo investigativo, de desvelar quem é esse profissional no ambito dos Institutos Federais (IF),
em termos de suas atribuicGes, assuntos educacionais inerentes aos espacgos institucionais,
atuacao/articulacdo pedagogica e ainda suas demandas formativas. A nossa pretensdo € que este
referencial seja de grande utilidade as equipes gestoras da instituicdo, tanto nos campi quanto na
Reitoria, para fins de planejamento de a¢des operacionais que envolvam a reorganizagédo e evolugéo
do IF Baiano e para que possa promover o desenvolvimento profissional desses servidores e sua

consequente valorizacéo.

1 0 texto institucional que este documento pretende referenciar devera ser estruturado seguindo as normas
oficiais que regulam a produgdo documental no IF Baiano.
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Nesse sentido, buscamos tanto contribuir com a comunidade local e cientifica,
inscrevendo a questdo em pauta nos cenérios de discussdo educacional com um subsidio tedrico e
empiricamente fundamentado, como também suscitar e amparar debates mais densos no ambito da
tematica — o fazer técnico-pedagogico. Ressaltamos que esta construcdo tornou-se possivel a partir
do didlogo critico e criativo com as literaturas tomadas aqui como referéncia, e também por meio das
vivéncias dos TAE, atravésdas quais conhecemos as singularidades da atuacdo desse profissional e
ressignificamos nossa percepcao sobre esse fazer no ambito da Educacao Profissional e Tecnologica
(EPT).

Eleger os trajetos a serem percorridos para chegar até a momento impar de producao e
escrita coletivizada, que culminou neste documento, ndo foi uma tarefa facil. Foram diversos
caminhos em que o transitar por variados itinerarios possibilitou-nos trilhar pelos atalhos das
interrogacGes fenomenoldgicas e por uma hermenéutica no/do cotidiano. Desse modo, 0 movimento
compreensivo entre 0s documentos institucionais, os alicerces epistemoldgicos e metodoldgicos e as
experiéncias vivenciais do profissional TAE possibilitou a compreensdo de como ocorre a producao
dos sentidos do fazer técnico-pedagdgico pelos TAE no ambito do IF Baiano.

A imersdo na tematica do fazer técnico-pedagogico do TAE, que em um primeiro olhar
poderia parecer carregada de simpleza, movimentou-nos para a “complexidade” (MORIN, 2000)
desse acontecimento, que exigiu uma escuta das vivéncias profissionais, por meio de gestos
otobiograficos (MONTEIRO, 2004), e uma compreensdo dos sentidos desse fazer (GADAMER,
2005) a partir da hermenéutica certeauniana, em que o cotidiano ¢ tomado como algo vivo e
inventivo (CERTEAU, 1998).

Na construcdo coletivizada deste texto arriscamos referenciar as possiveis atribuicdes
dos TAE, de modo participativo. Esta elaboracdo foi construida nos encontros nos grupos dialogais,
quando, aos participes, foi possibilitado esse movimento de partilhar as vivéncias cotidianas no
exercicio profissional, além do pensar sobre esse fazer e do debrucar-se sobre os documentos
oficiais existentes. Esse movimento mobilizou forgas; forgas inventivas que moveram-nos na criagao
de possiveis (PARAISO, 2016).

Trata-se, pois, de um possivel, consubstanciado em um Documento Referencial, cuja
autoria coletivizada apresenta as percepgdes/compreensdes vivenciais do campo da pesquisa — 0
cotidiano profissional dos TAE no IF Baiano — e descreve o processo de construcdo/producdo dos
dados a partir das discussdes dialogais acerca do fazer técnico-pedagogico. Além disso, também séo

apresentados dados sobre a histéria institucional e a criagdo do cargo e suas alteragdes por meio de




documentos oficiais — Decretos, Leis, Resolucdes, Portarias, Regimentos do IF Baiano e do MEC.
A anélise desses documentos alicercou a elaboracdo de um Quadro Referencial das atribuicdes dos
TAE por espacos e setores institucionais do IF Baiano, que integra este Documento. Esse quadro, para
além de referenciar as atribui¢es dos TAE, conclama os leitores a uma mobilizacdo de politicas de
desenvolvimento profissional dos servidores Técnico-Administrativos, em especial dos TAE,
transcorrendo por reflexdes implicadas acerca do fazer técnico-pedagdgico experienciado pelos

sujeitos no cotidiano institucional.

E importante enfatizar que as politicas de desenvolvimento profissional precisam ser

engendradas a partir dessas vivéncias profissionais, para que a construgdo de eventos formativos
possa ressignificar e legitimar sua propositura, tendo-se em vista a complexidade multirreferencial
do espaco organizacional do IF Baiano e levando-se em conta 0s sentidos produzidos no acontecer
institucional em prol do reconhecimento e valorizacdo do fazer técnico-pedagogico do TAE nos
cenarios na EPT.

Avultamos o caréter incitativo do corpus textual e, inspirados em Monteiro (2004),
ouvimos as vivéncias dos TAE nos escritos, em questionarios e em relatos de vida-formacéo-
profissdo, produzidos a partir de questdes desencadeadoras incorridas nas discussfes no grupo
dialogal, discussdes essas compreendidas como forca potente que conduziu-nos ao movimento de
criacdo e producédo do presente Documento, cuja abertura a reflex&o suscita outros movimentos de
compreensdo, pautados sempre na participacao coletivizada.

Em consonancia com a indicacdo da TAE Frade, participe da pesquisa, acerca da
elaboracdo do regulamento das atribuices dos TAE, que conclama “que seja dada ampla

participacdo dos envolvidos no processo de elaboracdo do mesmo™?

, 0 presente Documento, de
carater propositivo, pretende referenciar as possiveis atribuicdes dos TAE, tempo em que
ratificamos o imperativo de gque a institucionalizacdo dessas atribuicdes seja pautada nos principios
democraticos, precedida de ampla discussdao envolvendo todos os TAE do IF Baiano, com abertura
para a participacgao dos demais representantes dos setores que compdem 0s campi € a Reitoria.

Por fim, ao leitor, mais do que uma apresentacdo, registramos, aqui, um convite a

leitural

® TAE Frade, Questionario, 2020. A fim de preservar o anonimato dos sujeitos participes da pesquisa,
adotamos o termo TAE acrescido de nomes de “nos”. O termo “nds”, dada a sua polissemia, foi usado para
fazer referéncia aos aspectos dificultantes (nés/amarracdes) e as potencialidades (nés/lagos) do fazer técnico-
pedagogico do TAE; e, ainda, para apresentar os atores/autores desse composito de um “nds” (todos os
TAE).
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O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Baiano (IF Baiano), integrante da
Rede Federal de Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica (RFEPCT), foi criado por meio da
Lei Federal n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, a partir da integracdo das Escolas Agrotécnicas
Federais da Bahia e das Escolas Médias de Agropecuaria Regional (EMARC) da Comissao
Executiva do Plano da Lavoura Cacaueira (CEPLAC). Surgiu assim o IF Baiano, uma instituicdo
pluricurricular e multicampi, cuja expertise em Educacdo Profissional e Tecnoldgica (EPT) envolve

a oferta de educacdo superior, basica e profissional, de forma articulada e alicercada no tripé ensino,

pesquisa e extensdo, conforme disposto no Art. 29 da referida Lei de Criag&o dos Institutos:

Os Institutos Federais séo instituigdes de educacdo superior, bésica e profissional,
pluricurriculares e multicampi, especializados na oferta de educagéo profissional e
tecnologica nas diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacdo de
conhecimentos técnicos e tecnoldgicos com as suas praticas pedagodgicas
(BRASIL, 2008, n. p.).

Assim, o IF Baiano passou a ofertar uma educacdo verticalizada, conjugando uma
proposta de educacgdo profissional e tecnolégica. Em 2012 a recém-criada instituicdo IF Baiano se
expandiu pela primeira vez, resultado de mais uma expansdo da Rede Federal de Educacdo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, com a criacdo de diversos campi por todo pais, sendo que
quatro destes coube ao IF Baiano — implantados nos municipios de Alagoinhas, Itaberaba, Serrinha
e Xique-Xique.

Hoje, o IF Baiano estd consolidado como uma instituicdo multicampi, com unidades
distribuidas por todo o Estado, o que garante a interiorizacdo da EPT. A instituicdo é formada por
uma Reitoria, cuja sede estd alocada em Salvador, capital do Estado, e por 14 campi, alocados nos
seguintes municipios: Bom Jesus da Lapa, Catu, Guanambi, Governador Mangabeira, Itapetinga,
Santa Inés, Senhor do Bonfim, Teixeira de Freitas, Valenca e Uruguca, Alagoinhas, Itaberaba,
Serrinha e Xique-Xique; e ainda o campus avangado de Medeiros Neto, que integra o campus de
Teixeira de Freitas, totalizando 14 unidades, 14 polos de Educacdo a Distancia (EaD), que abrangem
19 territorios de identidade do Estado da Bahia, conforme detalhado na figura a seguir:




Figura 1 — Mapa de Localizagdo dos campi do IF Baiano, Polos EaD e Territorios de Identidade da
Bahia
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Fonte: Relatdrio de Gestdo (IF BAIANO, 2018, p. 7)

A partir desse processo de Integracdo, e posterior expansdo, o IF Baiano, autarquia
vinculada a Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica do Ministério da Educacéo, dotada
de ‘“autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagogica e disciplinar” (IF
BAIANO, 2018 p. 7), ganhou mais abrangéncia na oferta, envolvendo a EPT, em consonancia com
a Resolugdo CNE/CEB n° 06/2012, que disp8e o0 seguinte:

Art. 2° A Educagdo Profissional e Tecnoldgica, nos termos da Lei n°® 9.394/96
(LDB), alterada pela Lei n® 11.741/2008, abrange 0s cursos de:

I - Formacado inicial e continuada ou qualificacdo profissional;

Il - Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio;

I11 - Educacéo Profissional Tecnol6gica, de graduacdo e de pos-graduacao.
Paragrafo unico. As instituicGes de Educacdo Profissional e Tecnoldgica, além de
seus cursos regulares, oferecerdo cursos de formacdo inicial e continuada ou
qualificacdo profissional para o trabalho, entre os quais estdo incluidos os cursos
especiais, abertos & comunidade, condicionando-se a matricula a capacidade de
aproveitamento dos educandos e ndo necessariamente aos correspondentes niveis
deescolaridade.

Art. 3° A Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio é desenvolvida nas
formas articulada e subsequente ao Ensino Médio, podendo a primeira ser
integrada ou concomitante a essa etapa da Educacdo Basica (BRASIL, 2012, n. p.).
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Dessa forma, o IF Baiano desponta com um caréater idiossincratico, visto que a instituicdo
apresenta uma especificidade peculiar, isto é, a oferta da EPT ocorre em diferentes niveis e
modalidades, por meio de um curriculo plural e multirreferenciado, com vistas a atender a uma
clientela diversificada. A EPT abrange cursos de nivel médio ofertados de forma integrada — Ensino
Médio e a formag&o profissional em um Unico curso, inclusive no &mbito do Programa de Educagao
de Jovens e adultos (PROEJA); de forma concomitante — Ensino Médio e Profissional, por
instituicOes distintas; de forma subsequente — cursos técnicos de formacéo profissional apds a
conclusédo do Ensino Médio; cursos superiores de tecnologia e licenciaturas nas mais diversas areas
do conhecimento; os chamados cursos de Formacdo Inicial Continuada (FIC); cursos de Educacdo a
Distancia (EaD); e ainda cursos de p6s-graduacdo em nivel de especializacdo e mestrado. A esse

respeito, Pacheco (2011, p. 14-15) afirma que

Essas instituicbes tém suas bases em um conceito de educagdo profissional e
tecnoldgica sem similar em nenhum outro pais [...] atuando em cursos técnicos
(50% das vagas), em sua maioria na forma integrada com o ensino médio,
licenciaturas (20% das vagas) e graduacdes tecnoldgicas, podendo ainda
disponibilizar especializages, mestrados profissionais e doutorados voltados
principalmente para a pesquisa aplicada de inovacao tecnoldgica.

A concepcdo de EPT proposta pelo IF Baiano ultrapassa a questdo da simples
preparacdo para 0 emprego, propondo uma articulacdo entre ensino, pesquisa e extensdo, integrando
ciéncia, cultura, tecnologia e o0 mundo do trabalho, com foco na emancipacdo social, em que o alvo
“¢ uma formacdo contextualizada, banhada de conhecimentos, principios e valores que potencializam
a acdo humana na busca de caminhos mais dignos de vida” (PACHECO, 2011, p. 16). O
compromisso da instituicdo € o desenvolvimento social, produtivo e cultural das diversas regides que
integram os diversos territérios de identidade, sem perder de vista a dimensdo humana, conforme

preconiza o Projeto Politico Pedagdgico Institucional (PPPI):

Os principios orientadores da praxis pedagégica no IF Baiano pautam-se na
educacdo democratica e libertadora, na prética politica, no reconhecimento da
complexidade do fazer educativo, nos principios da interdisciplinaridade,
transdisciplinaridade, educacdo para as relacbes étnico-raciais, educacdo
ambiental, inclusdo, sustentabilidade, multiculturalidade e igualdade de condigdes
sociais. Compreende-se 0 ato de educar como direito humano fundamental (IF
BAIANO, 2014, p. 10).



Nesse sentido, tais principios imprimem uma singularidade ao IF Baiano, cuja
verticalizagdo da educacdo basica a educacdo superior impde o imperativo da reflexdo sobre o fazer
técnico-pedagogico no contexto da EPT e aponta para a necessidade de se pensar acerca da
dimenséo do (ndo) lugar do técnico em assuntos educacionais nesse contexto e, também, sobre as
questdes relacionadas as condicdes de trabalho e ao lugar que a formagdo desses profissionais ocupa
nas discussdes sobre desenvolvimento profissional no ambito da instituicdo, com foco na
importancia do aspecto técnico-pedagogico para o processo de desenvolvimento da EPT proposta
pelo IF Baiano.

Portanto, diante das alteragdes e da nova configuracdo do IF Baiano em decorréncia das
singularidades da EPT, o TAE vé-se diante da necessidade de alterar também seu fazer técnico-
pedagdgico no cotidiano institucional, frente a complexidade multirreferencial do espaco
organizacional da instituicdo, cujos fazeres sdo outros, sempre pautados pela indissociabilidade
entre teoria/pratica, ciéncia/tecnologia, pelo trabalho e pesquisa como principios educativos e pela
necessidade da constante articulacdo dialégica com a comunidade interna e externa, por meio das
acOes de ensino, pesquisa e extensao.

Esse contexto multifacetado e multirreferencial permite-nos pensar em variados
contextos de atuacdo em que os TAE, juntamente com outros profissionais, sdo vislumbrados como
principais responsaveis pelo fazer técnico-pedagdgico do IF Baiano. O delineamento desse fazer
abarca o planejamento, o acompanhamento e 0 assessoramento das acBes pedagdgicas
desenvolvidas na instituicao.

Essas caracteristicas implicam pensar em variados espacgos/setores de atuacdo para o
TAE. Entretanto, é necessario pensar sobre o seu saber/fazer técnico-pedagogico, referenciar suas
atribuicbes de modo a delimitar sua atuacdo, sem engessa-la, levando-se em conta a sua vinculagdo

pedagdgica e a diversidade de formagdes exigidas para 0 ingresso no cargo.

ecsessaETeomscom | ) s—seosa@ETSee——com



_— | ‘

':




O cargo Técnico em Assuntos Educacionais (TAE), categoria profissional exclusiva dos
orgéos federais, foi criado por meio da Lei n° 5.645, de 10 de dezembro de 1970, a qual disp0s
sobre as diretrizes para a classifica¢do dos cargos do servico civil. O artigo 2° do referido dispositivo
legal define o grupo “Outras atividades de nivel superior”, do qual o TAE faz parte. Essas diretrizes
foram regulamentadas pelo Decreto n° 72.493, de 1° de julho de 1973, o qual estabeleceu a
integracdo dos cargos Téecnico de Educacdo, Sociélogo, Psicélogo, Inspetor de Ensino, Instrutor de
Ensino Superior e Assistente de Educacdo a categoria funcional de Técnico em Assuntos
Educacionais, que foi vinculado ao Ministério da Educacdo e Cultura, cujo ingresso por meio de
Concurso Pablico passou a exigir, como requisito minimo, cursos de Bacharelado em Pedagogia,
Psicologia, Ciéncias Sociais ou Educacao Fisica.

Desde sua criacdo até os dias atuais, o cargo TAE passou por algumas alteraces no que
se refere as especificidades de classes e grupos. Em 1973, o Departamento Administrativo do
Servico Publico (DASP), por meio da Portaria n® 146, de 17 de agosto, estabeleceu as especificacdes
de classes do “Grupo Outras Atividades de Nivel Superior”, dividindo-as em classes A, B e C, cujas
descri¢des consideram a qualificacdo profissional e o nivel de complexidade do trabalho.

Assim, destacamos, aqui, as especificidades constantes na descricdo sumaria das

atribuicdes conferidas pela Portaria n°® 146/1973 as classes A, B e C, respectivamente:

TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS A. CODIGO: NS-927.4
DESCRICAO

SUMARIA DAS ATRIBUICOES DA CLASSE: Atividades de execugéo
qualificada, sob supervisdo superior, de trabalhos pedagdgicos, visando a solugédo
de problemas de educacédo, de orientacdo educacional, administracdo escolar e de
educagéo sanitaria. TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS B - NS-926.6
DESCRICAO SUMARIA

DAS ATRIBUICOES DA CLASSE: Atividades de coordenacdo, orientacdo e
execucdo especializada de trabalhos pedagodgicos visando & solugdo de problemas
de educagdo, de orientacdo educacional, administracdo escolar e de educacdo

sanitaria.
TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS C - NS-927.7 DESCRICAO
SUMARIA
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DAS ATRIBUICOES DA CLASSE: Atividade de supervisdo, coordenacio,
programacdo ou execucdo especializada, em grau de maior complexidade,
referentes a trabalhos de pesquisa e estudos pedagdgicos, visando a solugdo dos
problemas de educacdo, bem como de orientacdo e técnicas educacionais,
administracdo escolar e educacdo sanitaria (BRASIL, 1973b, p. 125-126).

Essa divisdo de Classe foi, posteriormente, revogada. A publicacdo do Decreto n°
76.640, de 19 de novembro de 1975, alterou o requisito para ingresso no cargo, que passou a ser a
posse de diploma de curso superior, aplicando-se também essa exigéncia para a hipoOtese de
transposicdo ou transformacgéo de empregos para a categoria TAE

Com a publicagdo da Lei n° 7.596, de 10 de abril de 1987, regulamentada pelo Decreto
n° 94.664, de 23 de julho de 1987, as carreiras dos docentes e técnico-administrativos passaram a ter
um Plano Unico de Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e Empregos (PUCRCE), atribuindo as

seguintes obrigacdes ao TAE:

DESCRICAO DO CARGO

Coordenar as atividades de ensino, planejamento, orientacdo, supervisionando e
avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do
proces so educativo.

ATIVIDADES TIPICAS

« Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino
aprendizagem, tragando metas, estabelecendo normas, orientando e
supervisionando o cumprimento do mesmo e criando ou modificando processos
educativos de estreita articulagio com o0s demais componentes do sistema
educacional para proporcionar educacao integral dos alunos.

- Elaborar projetos de extensdo.

- Realizar trabalhos estatisticos especificos.

- Elaborar apostilas.

 Orientar pesquisas académicas.

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional (BRASIL, 1987, p. 86).

Em 12 de janeiro de 2005 foi publicada a Lei n° 11.091, que criou, no &mbito das
instituicdes federais de ensino, vinculadas ao Ministério da Educacdo (MEC), o Plano de Carreira
dos Cargos Técnicos Administrativos em Educacdo (PCCTAE), abarcando todos os servidores

técnicos administrativos, que até entdo eram regidos pelo PUCRCE.



Nessa configuracéo, o cargo TAE, inserido no rol de servidores técnico-administrativos,
passou a pertencer a Categoria de Classificacdo Nivel ‘E’, cujo requisito para ingresso no cargo é
diploma de curso superior em Pedagogia ou Licenciatura em quaisquer areas do conhecimento.
Dentro dessa nova realidade, esses profissionais podem, levando-se em conta 0s processos de
capacitacdo e o mérito profissional, pleitear a progressao na carreira, 0 que se configura como um
avango, mas promove outras inquietagcdes, como, por exemplo, a auséncia de regulamentacdo das
atribuicdes e espacos de atuacdo dos TAE, o que dificulta a escolha de cursos de capacitacdo que
possam promover o desenvolvimento profissional desses servidores.

Nesse sentido, o que se tem oficializado acerca das atribui¢es do cargo TAE € o que
consta no PCCTAE, que apresenta as atribuicdes gerais dos cargos técnico-administrativos em
educacgéo da esfera federal e as nomenclaturas dos cargos, enquadramento e requisitos de ingresso,
sinalizando que o detalhamento das atribuicdes especificas sera efetivado em regulamento préprio,
levando-se em conta as especificidades dos ambientes organizacionais. Isso ratifica a importancia e
relevancia deste Documento Referencial para a construcdo da Regulamentacéo das atribuicdes do
TAE no ambito do IF Baiano.

Feitas essas ponderacdes acerca da criacdo e das alteragdes do cargo, é importante
ressaltar que os regramentos legais apontam as atribuicGes gerais e a formacdo exigida para
investidura no cargo — Pedagogia ou Licenciaturas — e configuraram-se em um importante indicativo
da importancia desse profissional para o desenvolvimento dos processos educativos nas Instituicdes
Federais de Ensino, especificamente no IF Baiano. A atuacdo desse profissional, bem como as suas
funces, requer a compatibilidade com a formacdo pedagdgica que lhe é exigida, o que leva-nos a
perceber que as atribuigdes dos TAE extrapolam o limiar das atividades puramente administrativas,
configurando-se como um fazer técnico-pedagdgico muito mais significativo se considerarmos o
carater pedagogico de sua formacéo.

Levando-se em conta a nomenclatura do cargo Técnico em Assuntos Educacionais e
tomando-se como base o entendimento de que os assuntos educacionais proporcionam uma carga
conceitual subjetiva, podemos entendé-lo como uma unidade semantica que abarca todas as questdes
referentes aos processos educativos/pedagogicos empreendidos na materializagdo de uma instituicao
de educacdo. E mais, o termo técnico, associado a palavra techneé, representa muito mais que uma
atividade pratica profissional especializada, pois permite uma aproximacao “mais da teoria do que da
simples empiria ou pratica” (ALENCASTRO; MEDEIROS, 2014, p. 6).



Nessa Otica, podemos inferir que o Técnico em Assuntos Educacionais é o profissional

que possui conhecimento pratico (teoria/pratica) sobre as questdes educacionais/pedagdgicas
especificas, a quem compete tratar dos assuntos educacionais materializados em uma instituicao de
educacdo sem perder de vista o desenvolvimento do processo educativo focalizado nas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo. Dessa forma, esse fazer técnico-pedagdgico requer certo grau de
qualificagdo, que pode ocorrer por meio da educacdo formal nos diversos espacos constituidos para
esse fim, ou no cotidiano do exercicio da profissao, levando-se em conta o acontecimento do fazer
técnico-pedagogico, que transversaliza os diversos espacos institucionais.

Mediante essas reflexdes, retornamos ao requisito para ingresso no cargo — Pedagogia
ou Licenciatura —, para colocar em relevo a diversidade inerente ao fazer desse profissional, cuja
profissionalizacdo faz parte da docéncia e, na carreira, integra os profissionais técnico-
administrativos em educacdo. Ademais, vale considerar que os curriculos dos cursos de Pedagogia e
Licenciatura, que a priori prepara 0 TAE, ndo contempla os aportes e bases conceituais da EPT. O
que ratifica que a compreensdo do fazer técnico-pedagdgico do TAE, bem como os sentidos
produzidos acerca desse fazer, ocorre no acontecer cotidiano institucional do IF Baiano.

Todas essas questdes denotam a necessidade de compreender que as politicas publicas
de desenvolvimento profissional precisam ser engendradas a partir das vivéncias profissionais,
levando-se em consideracdo que os TAE vao se construindo, tornando-se TAE, no exercicio
cotidiano do seu fazer técnico-pedagogico. Isso implica dizer que a propositura de eventos
formativos precisa considerar a complexidade multirreferencial dos espagos e contextos
organizacionais do IF Baiano, espaco onde o TAE atua, com vistas ao reconhecimento do fazer
técnico-pedagogico nos cenarios da EPT e a consequente valorizagdo desses servidores.

Assim, o refletir de forma coletivizada sobre o fazer técnico-pedagogico do TAE no IF
Baiano, atentado para os sentidos que sdo produzidos pelos sujeitos praticantes na invencao do
cotidiano institucional, bem como sobre as questdes que envolvem a criagdo do cargo TAE,
perpassando pelas suas diversificadas alteragdes quanto as especificidades de requisitos para
ingresso e a multirreferencialidade dos contextos de sua atuacgdo, e também a auséncia de uma
definicdo mais aclarada acerca das atribuigdes do cargo TAE, conduziu-nos a constru¢do deste
Documento, com a pretensdo de referenciar uma possivel institucionalizacdo das atribuicbes desses

servidores.
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A construgdo de uma escrita que aponte os referenciais para a regulamentacdo das
atribuicdes dos TAE constitui-se como uma tarefa complexa, que ndo poderia ocorrer de forma
individualizada e solitaria, mas que, ao contrario, exige um refletir junto, em um processo de
coautoria coletivizada. A partir dessa percepcdo, por meio de variados dispositivos no decurso da
pesquisa, nos, TAE do IF Baiano, pudemos construir um processo de escuta das nossas vivéncias no
cotidiano profissional, bem como de analise dos documentos oficiais que regulam o fazer politico
pedagdgico institucional, a fim de compreender os sentidos produzidos acerca do fazer técnico-
pedagogico pelo coletivo de sujeitos TAE, praticantes do cotidiano institucional do IF Baiano
(CERTEAU, 1998). Cotidiano este movimentado por incertezas cotidianas e praticas inventivas
frente ao contexto multirreferencial que caracteriza os Institutos Federais.

Nessa perspectiva, tomamos como conceito orientador, para identificacdo dos setores e
espacos de atuacdo do TAE, a definicdo de ambiente organizacional proposto pelo PCCTAE, visto
como “area especifica de atuagdo do servidor integrada por atividades afins ou complementares,
organizadas a partir das necessidades institucionais, e que orienta a politica de desenvolvimento de
pessoal” (BRASIL, 2005, p. 2). Essa conceituacdo tem aplicabilidade em diversas a¢des, como, por
exemplo: nas estratégias de dimensionamento da forca de trabalho, com definicdo de regras para
concurso publico, movimentacdo de pessoal; nos projetos e a¢Bes direcionadas a salde e seguranca
no trabalho, levando-se em conta as diferentes potencialidades de danos a salde de cada ambiente, 0
que requer diferentes medidas de prevencdo e correcdo; nas acdes de capacitacdo e qualificacdo que
devem considerar as especificidades de cada ambiente; e nos processos de avaliacdo de
desempenho; dentre outras aplicaces.

Dessa forma, constatamos que a area especifica de atuacdo do servidor € de suma
importancia na defini¢do de variadas politicas. Contudo, nos atemos as politicas de desenvolvimento
profissional, que, no que se refere ao TAE, ganha maior relevancia gracas ao ambiente organizacional
desse cargo, que tem uma abrangéncia maior dentro dos diversos setores e espacos de atuacdo da

Instituicdo, conforme sinalizado na fala da TAE Gérdio:

Com relacdo ao que a gente faz, a gente percebe hoje, até uma reflexao nossa, de
que nos estamos compondo outros nucleos da escola, a gente faz parte do Nucleo

de Apoio a Pessoas com Necessidades Especificas — NAPNE, a gente ndo fica la o



tempo todo, mas a gente participa das reunides, a gente faz o processo de
acompanhamento de orientacdo de estudante em parceria com o NAPNE com o
Nucleo de Estudos Afro-brasileiro e Indigena — NEABI, entdo a gente de alguma
forma tem que ter bracos para estar também atuando em outros setores, em outros
nucleos e ndo somente no nosso nucleo. O Nucleo de Apoio ao Processo de Ensino,
Permanéncia e Exito do Educando — NUAPE, o nlcleo da gente é um lugar, mas
ele se expande também (TAE Gordio. Audio/depoimento. Grupo Dialogal online,
2020).

Ainda sobre essa questdo, citamos o Decreto n°® 5.824, de 29 de junho de 2006, que
dispde sobre a regulamentacdo dos procedimentos para a concessdo do incentivo a qualificacdo e
para a efetivacdo do enquadramento por nivel de capacitacdo dos servidores integrantes do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, e define os ambientes organizacionais
de atuagdo dos servidores no &mbito das IFE, vinculadas ao Ministério da Educagdo, das quais o IF
Baiano faz parte, estabelecendo, ainda, as areas de conhecimento dos cursos de educagdo formal
que estdo diretamente relacionadas a cada ambiente organizacional.

De acordo com o aludido Decreto, sdo 10 os ambientes organizacionais, a saber:
Administrativo; Infraestrutura, Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas; Ciéncias Bioldgicas;
Ciéncias Exatas e da Natureza; Ciéncias da Saude; Agropecuario; Informacéo; Artes, Co- municagdo
e Difusdo; e Maritimo, Fluvial e Lacustre. A exce¢do deste ultimo, todos os demais sdo passiveis de
aplicacdo a estrutura organizacional do IF Baiano.

Aqui, interessa-nos identificar os ambientes organizacionais cuja descricdo e atividades
acolheriam a atuacdo do TAE. Nesse sentido, levando-se em consideracdo a formacédo exigida para
ingresso na carreira — cursos de Pedagogia ou Licenciaturas — e a descricdo dos ambientes
organizacionais e suas correspondentes atividades, constante no anexo Il do referido Decreto,
arriscamos inferir uma possivel atuacdo do cargo TAE junto aos Ambientes Organizacionais
Administrativo; e Ciéncias Humanas, Juridicas e Econémicas, com uma maior aproximacao a este

ultimo, conforme podemos verificar na transcrigéo a seguir:

1. Administrativo

Descri¢do do ambiente organizacional:

Gestdo administrativa e académica envolvendo planejamento, execucao e avaliacdo
de projetos e atividades nas &reas de auditoria interna, organizacdo e métodos,
orcamento, finangas, material, patrimodnio, protocolo, arquivo, administracdo e
desenvolvimento de pessoal, satde do trabalhador, higiene e seguranga no trabalho,
assisténcia & comunidade interna, atendimento ao publico e servigos de secretaria
em unidades académicas e administrativas.
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Atividades nessas areas:

Planejamento, execucao, fiscalizacdo, controle ou avaliacdo de projetos.

Realizacdo de estudos de viabilidade econémica e social.

Realizacdo de atividades em assisténcia, assessoria, fiscalizacdo, pericia,
auditoria e suporte técnico-administrativo a projetos e atividades.

Realizacdo de coleta e tratamento de dados.

Pesquisa de precos e compras de bens e servicos.

Recepcéo, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais.

Planejamento, execucdo, controle e avaliacdo nas é&reas financeira e
orcamentaria.

Acompanhamento e andlise na formalizag&o de contratos.

Identificacdo, tombamento, controle, expedicdo de normas de uso e
movimentacgdo de patriménio.

Registro e controle dos assentamentos funcionais.

Elaboracdo, operacéo e controle do sistema de pagamento de pessoal.

Recrutamento e selegéo de pessoal.

Elaboragdo, execucédo e avaliacdo da politica de desenvolvimento de pessoas e
dos programas de capacitacdo e de avaliacdo de desempenho.

Anélise de ocupacdes e profissoes.

Proposicao e operacionalizacdo de modelos para defini¢do do quadro de pessoal
e a sua distribuicdo nas diversas areas da instituicéo.

Andlise, identificagéo e reformulagdo dos fluxos e rotinas de trabalho.

Planejamento e implantag@o de novas tecnologias de trabalho.

Elaboragdo de manuais, catdlogos e normas de rotinas administrativas.

Realizacdo de estudos e andlises da legislacdo de pessoal, orcamentaria,
académica e patrimonial.

Assessoramento aos diversos setores da instituicio no atendimento de
diligéncias internas e externas.

Planejamento e elaboragéo de planos de auditoria.

Assisténcia administrativa as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Levantamento de dados estatisticos referentes a alunos, ingressos e egressos.

Organizacdo, coordenacdo e controle do processo de selecdo e matricula de
alunos.

Organizacdo, coordenacéo e controle das atividades de pesquisa e extenséo.

Organizacdo e coordenagdo das atividades de planejamento da instituicdo e de
suas unidades.

Identificacéo de indicadores do alcance de marcas e objetivos.

Supervisdo quanto a observancia de normas institucionais.

Planejamento e acompanhamento a assisténcia médica e odontoldgica
emergencial.

Identificacdo, avaliacdo e proposicdo de politicas de assisténcia a comunidade
interna.

Realizacdo de atividades que propiciem a melhoria da qualidade de vida na
instituicéo.
- Elaboracdo de politica de assisténcia a portadores de deficiéncia.

Definicéo de politicas de integracdo dos individuos a comunidade interna.

Desenvolvimento de politicas de integracdo ou reintegracao social.

Estabelecimento de politicas de reabilitacdo profissional.

Elaboracdo e implementacdo de politicas de assisténcia estudantil.

Realizacdo de exames pré-admissionais, periodicos e especiais dos servidores.
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Elaboracdo da politica de satde ocupacional e expedi¢do de normas internas e
orientacdes.
Proposicao e afericdo dos indicadores dos aspectos de higiene e seguranca no
trabalho e correcdo dos problemas encontrados.
Elaboracdo de projetos de construcéo e adaptacdo de equipamentos de trabalho.
Realizacdo de inquéritos sanitarios, de doencas profissionais, de lesdes
traumaticas e estudos epidemioldgicos.
Inspecdo dos locais de trabalho.
Elaboracdo de laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doencas
profissionais e condic¢des de insalubridade e periculosidade.
Elaboragdo de relatdrios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira
da instituicdo.
Anélise, acompanhamento e fiscalizacdo da implantacdo e da execucdo de
sistemas financeiros e contabeis.
Execucdo dos servicos de auditoria e auditagem.
Estabelecimento do programa de auditoria.
Acompanhamento da execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial.
Emissdo de pareceres sobre matérias de natureza orgamentaria, financeira e
patrimonial.
- Planejamento, organizacao e coordenacdo de servicos de secretaria.
Assisténcia e assessoramento as direcoes.
Coleta de informagdes.
Redacdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.
- Taquigrafia e transcricdo de ditados, discursos, conferéncias, palestras,
explanages e reunides, inclusive em idioma estrangeiro.
- Recebimento, orientagdo e encaminhamento do publico.
Controle de entrada e saida de pessoas nos locais de trabalho.
Atendimento, informacdes e esclarecimentos aopublico.
Abertura e fechamento das dependéncias dos prédios.
Recebimento e transmissdo de mensagens telefonicas e fax.
Elaboracdo de normas de protocolo da instituicéo.
- Recebimento, coleta e distribuicio de correspondéncia, documentos,
mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e externamente.
Reproducédo de documentos administrativos.
Outras atividades de mesma natureza.
3. Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas Descricdo do ambiente
organizacional:
Planejamento, execucéo e avaliacdo das atividades de pesquisa e extensdo e de apoio
ao ensino em sala de aula, nos laboratérios, oficinas, campos de experimento ou
outros espagos onde ocorram a producdo e a transmissdo do conhecimento no
campo das Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas. Integram esse ambiente as
seguintes areas, além de outras que em cada instituicdo forem consideradas
necessérias ao cumprimento de seus objetivos: direito, administracdo, economia,
demografia, pedagogia, comunicacao, servico social, economia doméstica, turismo,
filosofia, sociologia, ciéncias sociais, estudos sociais, arquitetura e urbanismo,
antropologia, arqueologia, historia, geografia, psicologia, educacdo, ciéncias
politicas, linguisticas [sic], letras, cartografia, histéria natural, histéria da
educacdo, relacdes internacionais, cooperativismo e ciéncias contabeis.
Atividades nessas areas:




Planejamento, execucdo, fiscalizacdo, controle ou avaliacdo de projetos e
atividades de pesquisa e extenséo.

Realizacao de estudos de viabilidade econémica e social.

Manutencdo, assisténcia, assessoria, consultoria, fiscalizacdo, pericia,
avaliacdo, arbitramento, elaboracdo de laudo e parecer técnico, suporte técnico-
administrativo a projetos ou atividades.

Realizacdo de coleta e tratamento de dados e amostras.

Preparacdo de material didatico e cientifico.

Estudo sobre aplicacdo de leis, metodologias, normas e regulamentos.

Controle, conservacédo e restauracdo dos monumentos tombados e limpeza de
acervos.

Outras atividades de mesma natureza (BRASIL, 2006, p. 3-6).

Ainda sobre esse aspecto, 0 mesmo dispositivo legal marca as areas de conhecimento
relativas a educacdo formal que possuem uma relagdo direta com os ambientes organizacionais,
apontando que as areas de Administracdo, Antropologia, Ciéncia Politica, Ciéncias Sociais,
Educacdo — Magistério superior em nivel superior, Magistério e Normal em nivel médio; Estatistica;
Filosofia; Geografia; Histéria; Letras, Habilitagdo em Lingua Portuguesa em nivel de graduacao e
area de Lingua Portuguesa em nivel de pds-graduacdo; Matematica; Pedagogia; e Sociologia — estdo
diretamente relacionadas a todos os ambientes organizacionais, 0 que corrobora a ja sinalizada
abrangéncia dos possiveis espacos e setores de atuacdo do cargo TAE, visto que a formacdo exigida
para ingresso no cargo coincidem com as areas acima elencadas.

Diante do exposto, arriscamos referenciar as atribuicdes dos TAE a partir da definicdo
dos setores e espacos institucionais do IF Baiano, sintetizado no Quadro referencial de atribuicfes
dos TAE por espacos e setores organizacionais do IF Baiano. Vale ressaltar que as referéncias
constantes neste quadro foram construidas, de forma coletivizada, por meio da escuta das vivéncias
cotidianas dos TAE, dos gestores responsaveis pelos setores do IF Baiano e, ainda, dos documentos
legais que regem a EPT, da legislagdo concernente aos servidores técnico-administrativos e dos
documentos institucionais do IF Baiano.

Assim, este Documento Referencial Orientador ndo pretende apenas propor uma mera
institucionalizacdo de um rol de atribui¢bes para os TAE ou limitar e engessar o fazer desses
servidores, e muito menos esgotar as possibilidades de atuacdo do TAE nos Institutos Federais. Ao
contrério, toda esta escrita, cujos aportes contextuais e conceituais estdo entrelacados as vivencias

profissionais cotidianas, por meio da escuta nos relatos, depoimentos orais e escritos dos TAE e
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demais participes deste intento, compde um movimento inicial de reconhecimento da amplitude de
atuacdo do profissional TAE, evidenciando os sentidos produzidos por esses profissionais no

cotidiano de seu fazer, com vistas a valorizagédo do fazer técnico-pedagdgico do TAE no IF Baiano.



3.1 Quadros Referenciais de atribuices dos TAE por espacos e setores organizacionais do IF Baiano®

ESPACOS E SETORES ORGANIZACIONAIS — REITORIA

ACOES
DO SETOR

REITORIA

Esses setores séo lotados pelo Reitor, chefe de gabinete e diretor executivo, 0s quais exercem
cargos especificos de direcdo e/ou funcao gratificada.

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

ACOES
DO SETOR

ACOES DO

SETOR

Esses setores sao lotados pelo Reitor e seus chefes de gabinete e diretor executivo, 0os quais
exercem cargos especificos de direcdo e/ou funcao gratificada.

PROPLAN — PROREITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO
I- Elaborar e consolidar, em conjunto com os demais 6rgaos da Reitoria e com os campi, a proposta

or¢camentaria do IF Baiano, em funcéo dos planos, dos projetos e dos programas governamentais e
institucionais e de acordo com as diretrizes do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);
[I- Consolidar, junto ao Ministério da Educacéo, a proposta or¢camentaria anual do |IF Baiano;

Ill- Coordenar e orientar as atividades de gestdo administrativa, orgamentaria, financeira e contabil do

IF Baiano;

IV- Supervisionar 0 uso e a conservacdo dos recursos alocados na Reitoria, nos campi e nos nucleos
avancados do IF Baiano, bem como acompanhar a execucdo das a¢fes das areas de orcamento, de
finangas, de material e de patrimonio;

V- Orientar, acompanhar e supervisionar a execu¢ao orcamentaria e financeira e a prestacao de contas
dos programas, dos projetos e dos convénios firmados pelo IF Baiano;

VI- Realizar a andlise das contas do Instituto;

VII- Planejar e coordenar, em articulacdo com os campi, as a¢cdes administrativas relacionadas as areas
de servico, de materiais e de patrimonio;
VIII- Orientar, acompanhar e supervisionar a execugao de contratos do IF Baiano;

IX- Propor e apoiar, no &mbito administrativo, a elaboracdo de projetos para a obtencéo de recursos
financeiros para o IF Baiano;

X- Elaborar, junto a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, a prestacao de contas anual do IF
Baiano e encaminha-la ao(a) Reitor(a);

XI- Zelar pela regularidade das contas e da execugéo dos processos de aquisicdo de materiais, de
bens, de servicos e de obras do IF Baiano;

XIl- Levantar, analisar e disseminar os preceitos legais aplicados a administracdo, no ambito do IF
Baiano;

Xlll- Propor, organizar, padronizar e divulgar, no Instituto, procedimentos e normativas relacionados a
area administrativa, visando uniformizar e modernizar a atuacdo do IF Baiano;

XIV- Realizar a gestédo das atividades e das acdes relacionadas a logistica de funcionamento e a
manutencédo das instalacdes da Reitoria;

XV- Supervisionar os trabalhos da Comisséo de Licitagfes da Reitoria;

® Quadros Referenciais elaborados a partir da anélise de variados documentos institucionais oficiais e minutas
disponibilizadas para consultas, bem como a partir de sinteses das falas e respostas escritas pelos participantes no
decurso da pesquisa.



ACOES DO SETOR VINCULADAS AOS

ATRIBUICOES

DEMANDAS

ASSUNTOS EDUCACIONAIS

DO TAE

FORMATIVAS

ACOES DO SETOR

XVI- Acompanhar a elaboracao de projetos de construcéo e de ampliacdo da estrutura fisica do IF
Baiano, bem como controlar, monitorar e fiscalizar a execu¢do das obras.

e Atuacdo ativa na identificacdo das fragilidades e potencialidades dos processos de ensino e
aprendizagem, bem como no ambito da pesquisa e da extensdo, de modo a apontar possiveis acdes
para compor o Plano Anual de Ac¢bes (PAA) e suas respectivas implicagées orcamentérias;

e Andlise de dotacdo orcamentaria destinada ao campo académico e suas implicagbes no
desenvolvimento educacional dos estudantes;

e Atuacdo na manutencdo do equilibrio entre as demandas orgamentarias do campo administrativo e
académico;

¢ Elaboracédo de materiais instrucionais e relatorios sobre os impactos da aquisicdo de materiais e
servigos no desenvolvimento do processo educativo;

¢ Participacdo colaborativa nas acdes de coordenacdo de processos avaliativos da execucdo
orcamentaria e financeira e na prestagcdo de contas dos programas, dos projetos e dos convénios
firmados com foco nas implicagdes no processo educativo;

e Elaboracéo de projetos para captacdo de recursos financeiros voltados para as diversas dimensodes
do processo educativo.

e Colaborar na analise da dotagdo orgcamentéria investida no campo académico e suas implicacdes no
desenvolvimento educacional dos estudantes;

e Elaborar materiais instrucionais e relatorios sobre os impactos da aquisicdo de materiais e servigos no
desenvolvimento do processo educativo.

e Colaborar nas agfes de coordenacdo de processos avaliativos da execucdo orgamentaria e financeira
e na prestacdo de contas dos programas, dos projetos e dos convénios firmados com foco nas
implicagdes no processo educativo;

o Elaborar projetos para captagéo de recursos financeiros voltados para as diversas dimensoes do
processo educativo.

e Cursos de capacitacao nas areas administrativas, orcamentarias;
¢ Elaboracao de projetos;
e Cursos de capacitacdo em recursos de informética para elabora¢do de materiais instrucionais.

PRODIN - PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
I- Atuar na articulagdo das Proé-reitorias, das diretorias sistémicas e dos campi, visando o
desenvolvimento de programas, de projetos e de a¢bes estratégicas institucionais;
II- Fomentar, promover, coordenar, supervisionar e monitorar o planejamento institucional, objetivando
a construcdo e a execucao do Plano de Desenvolvimento Institucional e do Plano de Acédo Anual do IF
Baiano;
lll- Acompanhar e avaliar as acfes, 0s projetos, 0s programas e 0s processos de trabalho do IF
Baiano, tendo como foco o cumprimento das metas institucionais;
IV- Propor politicas e projetos estratégicos para o Instituto como um todo ou, especificamente, para
um campus;
V- Articular, prospectar e formalizar parcerias com instituicées de ensino, com 6rgdos governamentais,
com empresas, com organizagbes sociais, com agéncias de fomento e com outros tipos de
organizacdo nacionais ou internacionais, visando a cooperacgdo técnica, a troca de experiéncias e o
intercambio técnico-cientifico e cultural, na perspectiva do desenvolvimento e do avanco do IF Baiano;
VI- Propor alternativas organizacionais, observando os principios da gestdo do conhecimento, para o
aperfeicoamento da gestédo do IF Baiano;
VII- Assessorar, articular e coordenar agdes voltadas a internacionalizagéo do Instituto;
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ACOES DO SETOR VINCULADAS AQOS

ATRIBUICOES DO TAE

VIII- Coordenar e articular com as Pro-reitorias, com as diretorias sistémicas e com os Campi a
elaboracdo do relatério anual de gestédo do IF Baiano;

IX- Atuar na prospecgao e na sistematizagéo de dados, de informagdes e de procedimentos
institucionais, disponibilizando-os na forma de conhecimento estratégico.

e Atuacdo na identificacdo e proposicdo de acles estratégicas visando o desenvolvimento de
programas e projetos que consolidem e qualifiquem o processo educativo no ambito do ensino, da
pesquisa, da extensao e da inovacgao;

o Acompanhamento, orientacdo e avaliacdo do planejamento das acdes do PDI e do PAA junto aos
campi, atentando para o desenvolvimento institucional com foco nos processos educativos;

e Analise e avaliagdo das metas institucionais, articulando-as aos processos educativos;

e Fomentacdo de acdes estratégicas que ampliem a abrangéncia do planejamento institucional,
potencializando sua missdo educadora;

e Atuacdo na identificagdo de possibilidades de agbes colaborativas entre os diversos setores da
reitoria e campi para consolidacdo do desenvolvimento dos processos educativos;

¢ Sincronizacao das estratégias e metas institucionais com politicas académicas que abranjam ensino,
pesquisa, extensao, inovacao, cultura, comunicacao, internacionalizacado e mobilidade;

e Assessoramento na elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo junto aos campi, pré-reitoras e
diretorias sistémicas, de modo a analisar as metas, as acdes e o0s resultados alcancados com foco na
misséo educacional da institui¢cao;

e Prospeccao e sistematizacdo de dados, de informacoes e de procedimentos institucionais na forma
de conhecimentos estratégicos articulados as a¢des educacionais.

¢ Atuar na identificag@o e proposi¢do de agles estratégicas visando o desenvolvimento de programas
e projetos que consolidem e qualifiquem o processo educativo no ambito do ensino, da pesquisa, da
extensao e da inovacao;

e Elaborar estratégia de acompanhamento, orientacdo e avaliagdo do planejamento das ac¢des do PDI
e do PAA junto aos campi, atentando para o desenvolvimento institucional com foco nos processos
educativos;

e Colaborar nos processos de andlise e avaliagdo das metas institucionais, articulando-as aos
processos educativos;

e Elaborar estratégias de fomentacdo de acdes estratégicas que ampliem a abrangéncia do
planejamento institucional, potencializando sua missédo educadora;

¢ Atuar na identificagcdo de possibilidades de ac¢des colaborativas entre os diversos setores da reitoria
e campi para consolidacdo do desenvolvimento dos processos educativos;

e Atuar na sincronizacdo das estratégias e metas institucionais com politicas académicas que
abranjam ensino, pesquisa, extensdo, inovagdo, cultura, comunicagdo, internacionalizacdo e
mobilidade;

e Assessorar a elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo junto aos campi, pro-reitoras e diretorias
sistémicas, de modo a analisar as metas, as agfes e o0s resultados alcangados com foco na misséo
educacional da instituic&o;

e Contribuir para a elaboracao da prestacdo de contas anual aos 6rgaos de controle externo;

¢ Construir estratégias de levantamento de dados institucionais e territoriais para fins de andlise e
planejamento da ampliagédo da oferta de cursos;

¢ Construir estratégias de levantamento de dados acerca da atuacéo institucional com foco na
finalidade educacional da instituicao;

e Propor meios de estreitar 0 acompanhamento ao corpo discente e a comunidade externa.
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e Cursos na area de Gestao da Educacao com fulcro nos resultados educacionais;
¢ Participacdo em eventos internos e externos envolvendo as questdes relacionadas a EPT.

PROEN — PRO-REITORIA DE ENSINO

I- Planejar, coordenar, acompanhar e propor as politicas, as diretrizes e as regulamentacdes relativas a
todos os niveis e modalidades de ensino;

II- Acompanhar e supervisionar o cumprimento da legislacdo e das normas internas relacionadas a
Educacao Profissional e Tecnoldgica e a Educacao Superior de Graduacdao nas modalidades presencial
e a distancia;

llI- Orientar, supervisionar e avaliar as atividades de ensino no ambito do IF Baiano;

IV- Coordenar, orientar, acompanhar e supervisionar o desenvolvimento dos projetos pedagoégicos dos
cursos de Educacdo Profissional e Tecnolégica e de Educagdo Superior de Graduagdo nas
modalidades presencial e a distancia;

V- Coordenar, acompanhar e emitir pareceres sobre propostas de alteracdo nos curriculos e nos
projetos dos cursos;

VI- Coordenar a elaboracdo e acompanhar o desenvolvimento do Projeto Pedagdgico Institucional (PPI)
do IF Baiano;

VII- Zelar pela adequacéo dos cursos ao Projeto Pedagdgico Institucional, ao Plano de Desenvolvimento
Institucional e aos objetivos institucionais;

VIIl- Coordenar e acompanhar os processos de avaliagcdo externa dos cursos e dos programas de
ensino do Instituto;

IX- Propor, analisar e emitir pareceres sobre propostas de convénios que envolvam a realizagdo de
atividades de ensino;

X- Fomentar e incentivar acdes que possibilitem uma efetiva articulacdo entre ensino, pesquisa e
extensao;

XI- Promover atividades conjuntas com as demais Pro-reitorias, integrando fundamentos, concepgoes e
praticas institucionais;

Xll- Coordenar e acompanhar o dimensionamento de vagas, a elaboragcéo de critérios e a selecao de
docentes efetivos, temporarios e substitutos;

XIlI- Articular, coordenar e acompanhar a elaboragdo e a realizagdo de Programa Institucional de
Desenvolvimento e Capacitacdo de Docentes, em conjunto com a Diretoria de Gestéo de Pessoas;

XIV- Orientar, acompanhar e supervisionar os processos de criacdo, de reformulacéo, de extin¢cdo e de
reconhecimento dos cursos de Educacgédo Profissional e Tecnolégica e de Educacdo Superior de
Graduagéao, nas modalidades presencial e a distancia;

XV- Propor, orientar, acompanhar e supervisionar a elaboracdo e o desenvolvimento das politicas de
assisténcia estudantil e de inclusao do IF Baiano;

XVI- Coordenar os processos seletivos para ingresso de discentes nos cursos da Educacéo Profissional
e Tecnolégica e da Educacédo Superior de Graduacédo, nas modalidades presencial e adistancia;

XVII- Fomentar, acompanhar e supervisionar a implantacdo e o desenvolvimento de programas e
projetos de diversidade, de inclusdo, de acesso, de permanéncia e de éxito do discente;

XVIII- Aprovar e autorizar a expedi¢cdo e o registro de diplomas e de certificados dos diversos cursos,
niveis e modalidades, com base na avaliacdo da vida académica do discente;

XIX- Fomentar, acompanhar e apoiar a realizacdo de eventos cientifico-pedagdgicos relacionados ao
ensino;

XX- Fomentar e incentivar acdes relativas a diversidade, a inclusao e a educacéo socioambiental;

XXI- Promover a interlocucdo entre o IF Baiano e o Ministério da Educacdo quanto as politicas de
ensino, nos seus diversos niveis e modalidades;

XXII- Propor politicas para a formacéao continuada dos docentes e equipe técnico-pedagdgica;

XXIll- Orientar a elaboracdo e a implementacédo de politicas, programas e projetos para o acesso, a
inclusé@o, a permanéncia e o éxito dos estudantes;

XXIV- Propor diretrizes para normatizagdo e melhorias nos procedimentos das diretorias académicas
dos campi.



ACOES DO SETOR VINCULADAS AOS ASSUNTOS EDUCACIONAIS

ATRIBUICOES DO TAE

¢ Planejamento, coordenacdo, acompanhamento e proposicdo de politicas, diretrizes e
regulamentacdes relativas a todos os niveis de ensino;

¢ Orientacdo, acompanhamento, supervisdo e avaliacdo dos processos educativos com vistas a
observancia da legislacao interna e externa acerca da EPT e da Educacao Superior nas modalidades
presencial e & distancia;

e Emissdo de pareceres, a partir de andlise de projetos educacionais, com atencdo as legislacbes
vigentes;

¢ Elaboracao, coordenacéo, orientacdo, acompanhamento, supervisao e desenvolvimento de projetos
pedagdgicos dos cursos de EPT e Educacao Superior;

¢ Acompanhamento e coordenacédo de propostas de alteragdo nos curriculos e projetos de cursos, com
emissao de pareceres;

¢ Mediacdo, acompanhamento e orientacdo de discussdes para elaboracdo do Projeto Politico
Pedagdgico Institucional (PPPI);

¢ Monitoramento da articulacdo dos projetos institucionais com o PPPI;

¢ Andlise da documentacao concernente aos processos de avaliagéo interna e externa dos cursos e
dos programas de ensino para assessoramento técnico-pedagogico;

¢ Proposicdo de acbes que articulem o tripé ensino, pesquisa e extensao;

e Acompanhamento e monitoramento dos scores institucionais em relacdo a projecdo de vagas
aluno/professor/técnico-administrativo, com foco nas interferéncias e continuidade qualificada dos
processos educativos;

¢ Assessoramento técnico-pedagogico as diferentes comissdes vinculadas ao ensino, pesquisa e
extensao;

¢ Elaboracao, colaboracdo, monitoramento e assessoramento de propostas de capacitacdo de docente
e demais servidores;

¢ Orientacdo, acompanhamento e supervisdo dos processos de criacdo, de reformulacdo, de extin¢do e
de reconhecimento dos cursos de Educacédo Profissional Técnica de Nivel Médio e de Educacédo
Superior de Graduacéo, nas modalidades presencial e a distancia;

¢ Proposicdo, orientagdo, acompanhamento e supervisdo da elaboragcdo e desenvolvimento das
politicas de assisténcia estudantil e de incluséo;

¢ Participacdo nas etapas que envolvem 0s processos seletivos para ingresso de discentes nos cursos
da Educacédo Profissional e Tecnolégica e da Educacdo Superior de Graduacdo, nas modalidades
presencial e a distancia;

¢ Elaboracéo, coordenacao, orientagdo, acompanhamento, supervisdo e desenvolvimento de propostas
de acdes relativas a diversidade, a inclusao e a educacgao socioambiental;

¢ Participacao nos processos de pesquisa institucional vinculada aos dados educacionais;

¢ Participacdo na interlocucao entre o IF Baiano e o Ministério da Educacéo quanto as politicas de
ensino, nos seus diversos niveis e modalidades;

e Participacdo na proposicao de politicas de formacao continuada dos docentes e equipe técnico-
pedagdgica;

¢ Orientacao, elaboracédo e implementacéo de politicas, programas e projetos para o acesso, inclusao,
permanéncia e éxito dos estudantes;

¢ Colaboracéo na proposicao de diretrizes para normatizacdo e melhorias nos procedimentos das
diretorias académicas dos campi.

e Acompanhar e coordenar as propostas de alteracdo nos curriculos e projetos de cursos, com
emisséo de pareceres;

e Mediar, acompanhar e orientar discussdes para elaboracao Projeto Politico Pedagogico Institucional
(PPPI);

o Monitorar a articulagéo dos projetos institucionais com o PPPI;

¢ Analisar a documentacao concernente aos processos de avaliacdo interna e externa dos cursos e
dos programas de ensino para fins de assessoramento técnico-pedagdgico;

¢ Propor a¢Bes que articulem o tripé ensino, pesquisa e extensao.

e Acompanhar e monitorar 0s scores institucionais em relagdo a projegcdo de vagas
aluno/professor/técnico-administrativo, com foco nas interferéncias e continuidade qualificada dos
processos educativos;

¢ Prestar assessoramento técnico-pedagoégico as diferentes comissfes vinculadas ao ensino, pesquisa
e extensao;

e Elaborar, colaborar, monitorar e assessorar as propostas de capacitacdo de docente e demais
servidores;
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¢ Orientar, acompanhar e supervisionar os processos de criacdo, de reformulacdo, de extincdo, de
reconhecimento e de renovacao dos cursos de Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio e de
Educacéo Superior de Graduacao, nas modalidades presencial e a distancia;

¢ Propor, orientar, acompanhar e supervisionar a elaboracdo e desenvolvimento das politicas de
assisténcia estudantil e de inclusao;

¢ Participar ativamente etapas que envolvem o0s processos seletivos para ingresso de discentes nos
cursos da Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio e da Educagdo Superior de Graduacéo, nas
modalidades presencial e a distancia;

¢ Elaborar, coordenar, orientar, acompanhar e supervisionar o desenvolvimento de propostas de acdes
relativas a diversidade, a inclusdo e a educagéo socioambiental;

¢ Participar ativamente nos processos de pesquisa institucional vinculadas aos diversos dados
educacionais;

¢ Participar, coordenar e acompanhar as politicas, diretrizes e regulamentacdes relativas a todos os
niveis de ensino;

¢ Orientar, acompanhar, supervisionar e avaliar os processos educativos com vistas a observancia das
legislacdes internas e externas acerca da Educacao Profissional Técnica e da Educag¢ao Superior nas
modalidades presencial e a distancia;

¢ Participar na interlocucdo entre o IF Baiano e o Ministério da Educacéo quanto as politicas de ensino,
nos seus diversos niveis e modalidades;

e Participar ativamente na proposi¢éo de politicas de formacao continuada dos docentes e equipes
técnico-pedagogicas;

¢ Orientar, elaborar e implementar politicas, programas e projetos para o acesso, a incluséo, a
permanéncia e o éxito dos estudantes.

e Cursos de capacitacdo sobre EJA, EAD e Gestao;

e Cursos de formagédo em pesquisa, em coordenacado pedagodgica articulada com as modalidades de
ensino;

e Cursos na area de Direito Educacional;

e Cursos relacionados a gestédo educacional e assessoria pedagogica;

e Cursos de formacédo em planejamento estratégico;

e Formacao na area de curriculo.

I- Propor, coordenar e acompanhar o desenvolvimento das politicas e das diretrizes da extensédo no IF
Baiano;

[I- Planejar, fomentar, coordenar e acompanhar a execucdo de programas, de projetos e de acgbes
relativas a extenséo;

[lI- Propor e supervisionar a aplicacdo de normas e de regulamentos pertinentes a extensao;

IV- Articular acdes, projetos e programas referentes a extensao, em parceria com outras instituicdes;

V- Definir as politicas e as diretrizes de publicacdo e de difusdo da producao técnico-cientifica do
Instituto, em parceria com a PROPES;

VI- Promover, coordenar e apoiar projetos, acoes e atividades voltadas a divulgagéo técnico-cientifica e
cultural, visando fortalecer os arranjos produtivos, sociais e culturais existentes nas regides de atuacdo
do IF Baiano;

VII- Acompanhar, articular e encaminhar acdes referentes as chamadas publicas para fomento a
extensao;

VIII- Promover acbes e atividades de extensdo integradas ao ensino e a pesquisa, com base nos
arranjos produtivos, sociais e culturais locais que contribuam para o desenvolvimento regional,

IX- Incentivar e acompanhar, em conjunto com a PROPES e com a PROEN, a promocéo de eventos
cientificos, artistico-culturais, sociais e desportivos realizados nos campi ou que envolvam o IF Baiano;
X- Desenvolver, junto com a PRODIN, ac6es de aproximacdo da comunidade do IF Baiano com o
mundo do trabalho, com os segmentos sociais e com 0s arranjos produtivos locais e regionais;

XI- Propor, em conjunto com a PROEN, diretrizes e normas de funcionamento dos cursos de formagéo
continuada no ambito do Instituto;

XIl- Prospectar e organizar demandas sociais relativas a necessidade de formacdo continuada para
atuacdo profissional integrada ao desenvolvimento social e econémico nas microrregides de
abrangéncia do Instituto;

XIlI- Propor, incentivar e coordenar, em interacdo e com a aquiescéncia da PROEN, o desenvolvimento
de cursos de qualificacdo, de atualizacdo e de aperfeicoamento voltados a promocédo da educacéo
continuada para a comunidade regional,

30



XIV- Propor, em articulagdo com a PROEN e com a PROPES, a criagéo de programas institucionais de
incentivo a melhoria do ensino e ao desenvolvimento da extenséo, da pesquisa e da inovagao.

e Assessoramento, proposi¢cdo e coordenacdo de acBes educacionais com foco no desenvolvimento
das politicas e das diretrizes da extenséo;

¢ Planejamento, coordenagdo e acompanhamento de programas, de projetos e de acgles relativas a
extensao;

e Articulagdo de agles, projetos e programas referentes a extensdo, colaborando na busca por
parcerias com outras instituicoes;

e Participacdo em processos de producdo, fomento e divulgacdo cientifica, atento as acgles
extensionistas da Reitoria e dos campi;

¢ Planejamento, promocéao e assessoramento de acles e atividades de extensao integradas ao ensino
e a pesquisa, com base nos arranjos produtivos, sociais e culturais locais que contribuam para o
desenvolvimento regional;

¢ Colaboracdo em eventos cientificos, artistico-culturais, sociais e desportivos realizados nos campi ou
gue envolvam o IF Baiano;

¢ Participacdo na producdo de documentos institucionais que promovam a articulacdo com outros
setores tendo em vista o desenvolvimento de processos educativos de formagéo continuada no ambito
do IF Baiano;

¢ Colaboracao nos levantamentos estatisticos de dados educacionais para 0s processos de prospec¢ao
e organizacdo de demandas sociais relativas a necessidade de formacao continuada para atuagao
profissional integrada ao desenvolvimento social e econémico nas microrregibes de abrangéncia do
Instituto;

¢ Participacdo ativa nas acdes e processos de melhoria do ensino, da extensdo, da pesquisa e da
inovagao.

e Assessorar, propor e coordenar agdes educacionais com foco no desenvolvimento das politicas e das
diretrizes da extensao;

¢ Planejar, coordenar e acompanhar os programas, de projetos e de acdes relativas a extensao;

e Articular acdes, projetos e programas referentes a extenséo, colaborando na busca por parcerias com
outras instituicdes;

e Participar ativamente de processos de producdo, fomento e divulgacéo cientifica, atento as acdes
extensionistas da Reitoria e dos campi.

e Participar do planejamento, promog¢do e assessoramento de acdes e atividades de extenséo
integradas ao ensino e a pesquisa, com base nos arranjos produtivos, sociais e culturais locais que
contribuam para o desenvolvimento regional;

¢ Colaborar em eventos cientificos, artistico-culturais, sociais e desportivos realizados nos campi ou que
envolvam o |IF Baiano;

¢ Participar ativamente na producéo de documentos institucionais que promovam a articulagdo com
outros setores tendo em vista 0 desenvolvimento de processos educativos de formagdo continuada no
ambito do IF Baiano;

e Colaborar nos levantamentos estatisticos de dados educacionais para os processos de prospeccado e
organizacdo de demandas sociais relativas a necessidade de formacgdo continuada para atuagéo
profissional integrada ao desenvolvimento social e econédmico nas microrregiées de abrangéncia do
Instituto;

e Participar ativamente nas acdes e processos de melhoria do ensino, da extensdo, da pesquisa e da
inovacgao;

e Participar ativamente dos processos de socializacdo de informacdes e regulamentos da PROEX a
comunidade.

¢ Elaboracéo de projetos (ensino/pesquisa/extensao);

¢ Cursos de capacitacao sobre Metodologias Ativas;

e Ferramentas tecnolégicas voltadas ao acompanhamento e gerenciamento das acles de
curricularizacéo da extenséo;

e Cursos sobre as bases estruturais dos Institutos Federais e sobre as bases conceituais da EPT.
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PROPES - PRO-REITORIA DE PESQUISA

ACOES DO SETOR

ACOES DO SETOR VINCULADAS AOS ASSUNTOS EDUCACIONAIS

I- Propor, coordenar e acompanhar o desenvolvimento das politicas e diretrizes de pesquisa e de
inovagéo do IF Baiano;

II- Planejar, fomentar, coordenar e acompanhar a execucao de programas, de projetos e de acdes de
pesquisa e de inovacao;

IlI- Propor e supervisionar a aplicacdo de normas e de regulamentos pertinentes a pesquisa;

IV- Articular acdes, projetos e programas referentes a pesquisa e a inovagéo, em parceria com outras
instituicdes;

V- Propor, juntamente com a PROEX, politicas e diretrizes para a publicagéo e a divulgagéo da
producéo técnico-cientifica do Instituto;

VI- Acompanhar, articular e encaminhar acoes referentes as chamadas publicas oriundas de 6rgéos de
fomento a pesquisa e a inovacao;

VII- Propor e acompanhar as politicas de protecao a criacdo e a propriedade intelectual, no ambito do
IF Baiano;

VIII- Promover acdes de incentivo a pesquisa aplicada voltadas ao desenvolvimento regional, em
consonancia com o0s arranjos produtivos e sociais locais;

IX- Planejar, fomentar, coordenar e acompanhar a execucdo de programas e de projetos de iniciacdo
cientifica relacionados a pesquisa e a inovacgao;

X- Propor e incentivar a criacdo de grupos e de nucleos de pesquisa aplicada voltados ao cumprimento
dos objetivos institucionais;

Xl- Coordenar os processos seletivos para ingresso de alunos nos cursos de pés-graduacdo, nas
modalidades presencial e a distancia;

XllI- Acompanhar e supervisionar o cumprimento da legislacdo e das normas internas da pos-
graduacdo, nas modalidades presencial e a distancia, bem como coordenar o desenvolvimento dos
seus projetos pedagdégicos;

XIlI- Orientar, acompanhar e supervisionar os processos de criacédo, de reformulacéo, de extingdo e de
reconhecimento dos cursos de pds-graduacao, nas modalidades presencial e a distancia.

e Assessoramento, proposicdo e coordenacdo de agfes educacionais com foco no desenvolvimento
das politicas e diretrizes de pesquisa e de inovagéo do IF Baiano;

¢ Planejamento, coordenagdo e acompanhamento de programas, de projetos e de acgles relativas a
pesquisa e inovacao;

e Articulacéo de agdes, projetos e programas referentes a pesquisa e inovagéo, colaborando na busca
por parcerias com outras instituigoes;

e Participacdo em processos de producao, fomento e divulgacao cientifica, atento as ac6es de pesquisa
e inovagdo da Reitoria e dos Campi e seus didlogos com o ensino.

¢ Planejamento, promocéao e assessoramento de acdes e atividades de pesquisa integradas ao ensino
e a extensdo, com base nos arranjos produtivos, sociais e culturais locais que contribuam para o
desenvolvimento regional;

e Proposicao, participagcdo e acompanhamento de grupos e de nlcleos de pesquisas voltados ao
cumprimento dos objetivos institucionais.

¢ Colaboracao nos levantamentos estatisticos de dados educacionais para 0s processos de prospeccao
e organizacdo de demandas sociais relativas a necessidade em nivel de pds-graduacédo, atentando
para o desenvolvimento social e econdmico nas microrregides de abrangéncia do Instituto;

e Acompanhamento e supervisao do cumprimento da legislacdo e das normas internas da pos-
graduacéo, nas modalidades presencial e a distancia, bem como coordenacao do desenvolvimento dos
seus projetos pedagdégicos;

¢ Participacdo ativa nas acdes e processos de melhoria do ensino, da extensédo, da pesquisa e da
inovacao em articulacdo integrada;

¢ Orientacdo, acompanhamento e supervisdo dos processos de criagédo, de reformulacéo, de extingédo e
de reconhecimento dos cursos de pés-graduacéo, nas modalidades presencial e a distancia.




e Assessorar, propor e coordenar acées educacionais com foco no desenvolvimento das politicas e
diretrizes de pesquisa e de inovacao do IF Baiano;

¢ Participar ativamente do planejamento, coordenacédo e acompanhamento de programas, de projetos e
de ac0es relativas a pesquisa e inovacao;

e Atuar na articulagdo de acdes, projetos e programas referentes a pesquisa e inovagao, colaborando
na busca por parcerias com outras instituicoes;

e Participar de processos de producao, fomento e divulgagéo cientifica, atento as acdes de pesquisa e
inovacdo da Reitoria e dos campi e seus didlogos com o0 ensino;

¢ Atuar no planejamento, promog¢ao e assessoramento de acdes e atividades de pesquisa integradas ao
ensino e a extensao, com base nos arranjos produtivos, sociais e culturais locais que contribuam para o
desenvolvimento regional,

e Atuar na proposicao, participagdo e acompanhamento de grupos e de ndcleos de pesquisas voltados
ao cumprimento dos objetivos institucionais;

¢ Colaborar nos levantamentos estatisticos de dados educacionais para 0s processos de prospeccao e
organizacdo de demandas sociais relativas a necessidade em nivel de pés-graduacao, atentando para
0 desenvolvimento social e econémico nas microrregides de abrangéncia do Instituto;

e Acompanhar e supervisionar o cumprimento da legislacdo e das normas internas da pos-graduacao,
nas modalidades presencial e a distancia, bem como atuar na coordenagéo do desenvolvimento dos
seus projetos pedagoégicos;

e Participar ativamente das acgfes e processos de melhoria do ensino, da extenséo, da pesquisa e da
inovacdo em articulagdo integrada;

¢ Atuar na orientacdo, acompanhamento e supervisdo dos processos de criacdo, de reformulacéo, de
extingdo e de reconhecimento dos cursos de pés-graduagéo, nas modalidades presencial e a distancia;
¢ Atuar no acompanhamento das pesquisas como estratégia de ensino, como foco na dimenséo
formativa dos programas de mestrado e doutorado.

ATRIBUICOES DO TAE

¢ Cursos de capacitacé@o sobre Elaborag&o de projetos (ensino/pesquisa/extensao);

¢ Cursos de capacitacdo sobre Metodologias Ativas;

o Cursos de capacitacao sobre ferramentas tecnolégicas voltadas para
acompanhamento/gerenciamento das ac¢des de pesquisa;

¢ Cursos acerca das bases estruturais dos Institutos Federais e as bases conceituais da EPT.

DGP — DIRETORIA GERAL DE PESSOAS

I- Propor politicas e desenvolver acdes e atividades inerentes a gestdo de pessoas, em consonancia
com a legislacéo federal e com as normas internas;

II- Propor, promover, articular e coordenar atividades inerentes a capacitacdo e a melhoria da qualidade
de vida dos(as) servidores(as) do IF Baiano;

IlI- Gerenciar a vida funcional dos quadros técnico-administrativo em educagao e docente;

IV- Efetuar os registros funcionais dos(as) servidores(as) no sistema SIGA RH do IF Baiano e nos
sistemas de administracdo de pessoas do governo federal;

V- Executar a¢gBes de estimulo e de conscientizacao que proporcionem uma melhor qualidade de vida
ao(a) servidor(a);

VI- Efetuar os controles necessarios a elaboracdo, a manutengéo, a homologacao e ao processamento
da folha de pagamento dos(as) servidores(as);

VII- Definir métodos de execucéo de atividades relacionadas a administracdo de pessoas;

VIII- Coordenar e orientar os Nucleos de Apoio a Gestdo de Pessoas dos Campi do IF Baiano em
relacdo as questdes técnicas e aos procedimentos para o desenvolvimento dos processos de trabalho;
IX- Acompanhar e supervisionar a frequéncia dos(as) servidores(as) por meio do sistema de ponto
estabelecido pelo(a) Reitor(a);

X- Gerenciar e desenvolver os processos de sele¢éo, de admisséo, de acompanhamento, de avalia¢ao,
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ATRIBUICOES DO TAE

de afastamento, de aposentadoria, de exoneracéo e de demisséo dos(as) servidores(as) do IF Baiano;
XI- Propor e aplicar métodos e instrumentos de gestédo para a avaliacao de desempenho e de estagio
probatorio para o acompanhamento funcional e desenvolvimento dos(as) servidores(as) docentes e
técnico-administrativos em educacéo do IF Baiano;

XlII- Manter a guarda, o controle e a atualizacdo das pastas funcionais dos(as) servidores(as);

Xlll- Organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a &rea de gestdo de pessoas;
XIV- Elaborar, em conjunto com a PROEN e com a PRODIN, o plano anual de capacitacédo dos(as)
servidores(as) do IF Baiano;

XV- Realizar com a PRODIN estudos de dimensionamento da for¢a de trabalho e adequacao do quadro
de pessoal dos Campi e da Reitoria.

e Proposicdo, articulacdo e coordenacdo de atividades inerentes a capacitagdo e a melhoria da
qualidade de vida dos(as) servidores(as) do IF Baiano;

e Acompanhamento e monitoramento dos quadros de pessoal institucional em relagdo a projecéo de
vagas aluno/professor/técnico-administrativo, com foco nas interferéncias e continuidade qualificada
dos processos educativos;

e Formulacdo de momentos formativos sobre os métodos de execucdo de atividades relacionadas a
gestao de pessoas;

e Desenvolvimento de a¢des formativas em relagdo as questdes técnicas e aos procedimentos para o
desenvolvimento dos processos de trabalho na reitoria e nos campi;

e Planejamento, organizacdo e execugdo de acdes orientadoras e formativas de acolhimento de
servidores desde os processos de admissdo até a aposentadoria;

e Assessoramento pedagogico no ambito da proposicdo e aplicagdo de métodos e instrumentos de
gestdo para a avaliagdo de desempenho e de estagio probatoério, para 0 acompanhamento funcional e
para o desenvolvimento dos(as) servidores(as) docentes e técnico-administrativos em educacao do IF
Baiano;

¢ Planejamento, organizacdo de atividades ludicas e pedagogicas junto aos servidores;

e Intervencdo pedagogica nas acdes de desenvolvimento de pessoas, que necessitem de um olhar
multiprofissional relacionada a carreira, capacitacdo, saude do trabalhador e acompanhamento
funcional;

e Producdo e avaliagdo de materiais pedagdgicos no campo das politicas de desenvolvimento de
pessoas;

e Assessoramento as comissdes institucionais enquanto especialista pedagbgico ou como membro
participante (CPA, CIS, dentre outras);

¢ Participacdo na elaboracéo do plano anual de capacitacado dos(as) servidores(as) do IF Baiano.

e Participar na proposicao, articulacdo e coordenacdo de atividades inerentes a capacitacdo e a
melhoria da qualidade de vida dos(as) servidores(as) do IF Baiano;

e Acompanhar e monitorar os quadros de pessoal institucional em relacdo a projecdo de vagas
aluno/professor/técnico-administrativo, com foco nas interferéncias e continuidade qualificada dos
processos educativos;

e Atuar na formulacdo e planejamento de momentos formativos sobre os métodos de execucdo de
atividades relacionadas a gestéo de pessoas;

e Atuar no desenvolvimento de acgbes formativas relacionados as questdes técnicas e aos
procedimentos para o desenvolvimento dos processos de trabalho na reitoria e nos campi;

¢ Participar do planejamento, organizacdo e execucdo de acdes orientadoras e formativas de
acolhimento de servidores desde os processos de admissao até a aposentadoria;

e Prestar assessoramento pedagégico no ambito da proposigéo e aplicagdo de métodos e instrumentos
de gestao para a avaliacao de desempenho e de estagio probatério, para 0 acompanhamento funcional
e para o desenvolvimento dos(as) servidores(as) docentes e técnico-administrativos em educacéo do IF
Baiano;



e Atuar no planejamento, organizacao e execucdo de atividades ludicas e pedagogicas junto aos
servidores;

e Atuar na intervencao pedagoégica nas acdes de desenvolvimento de pessoas que necessitem de um
olhar multiprofissional relacionados a carreira, capacitacdo, satude do trabalhador e acompanhamento
funcional;

e Atuar na elaboracdo e avaliagdo de materiais pedagogicos no campo das politicas de
desenvolvimento de pessoas;

e Prestar assessoramento as comissdes institucionais enquanto especialista pedag6gico ou como
membro participante (CPA, CIS, dentre outras);

e Participar ativamente da elaboracdo do plano anual de capacitagdo dos(as) servidores(as) do IF
Baiano;

o Elaborar materiais informativos, manuais, projetos e programas com foco nas ac¢oes de
acompanhamento e andlise dos processos de trabalho dos servidores do IF Baiano.

e Cursos de capacitacdo sobre estratégias de desenvolvimento pessoal, com foco na legislacao vigente
sobre essa matéria;

e Cursos de capacitacéo sobre ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboracdo de materiais;
¢ Cursos de capacitacdo voltados para construgéo e tratamento de dados estatisticos;

¢ Estudos sobre as politicas publicas de desenvolvimento pessoal;

e Cursos sobre elaboracéo de projetos de ensino.

0w 0
3 S
|_
Z <
s =
L3
oY

DGTI — DIRETORIA GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

I- Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de gestdo e de desenvolvimento de sistemas
informatizados do IF Baiano e a interface com os(as) demais integrantes do Sistema Nacional da
Educacao Tecnoldgica e Profissionalizante (SISTEC);

II- Planejar, coordenar e supervisionar o gerenciamento dos servigos de administracdo da rede, do
parque de informatica, das bases de dados e do suporte ao(a) usuario(a) dos recursos de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

o lll- Planejar e supervisionar 0s convénios e o0s contratos de bens e de servicos na area de
E Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;
0 IV- Coordenar e acompanhar a elaboracdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da
8 Informacéo (PDTI), em consonéancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);
& V- Propor ao Comité Gestor de Tecnologia da Informacdo (CGTI) politicas, programas, projetos e
8 acoes relacionados a Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, com vistas ao desenvolvimento do
= Plano Diretor de Tecnologia da Informagé&o (PDTI);
VI- Coordenar e supervisionar o desenvolvimento de politicas, programas, projetos e acdes na area
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao aprovados pelo CGTI;
VII- Propor, em conjunto com a DGP, programas e projetos para treinamento e para capacitacdo
dos(as) servidores(as) do IF Baiano na area de Tecnologia da Informacgdo e Comunicacgao;
VIII- Propor e disseminar normas, padrées e melhores préaticas de Tecnologia da Informacgéo junto a
Reitoria e aos campi.
g 8 2 ¢ Elaboracdo de materiais pedagogicos instrucionais inerentes a gestdo e desenvolvimento de
E z S sistemas informatizados do IF Baiano;
Q 2 % e Assessoramento técnico-pedagodgico nos processos de coordenacdo, acompanhamento e
= 2 elaboracédo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacé&o (PDTI), em consonancia com o Plano de
'82 3 Desenvolvimento Institucional (PDI), atentando para os impactos deste no desenvolvimento dos
< = © processos educativos nos campi;
é e Suporte técnico-pedagodgico frente a proposicao de programas e projetos para treinamento e
£ capacitacdo dos(as) servidores(as) do IF Baiano na area de Tecnologia da Informacao e

Comunicacao;
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¢ Elaboracdo de materiais pedagogicos para disseminagéo de normas, padroes e melhores praticas
de Tecnologia da Informag&o junto a Reitoria e aos campi.

e Elaborar materiais pedagogicos instrucionais inerentes a gestdo e desenvolvimento de sistemas
informatizados do IF Baiano;

e Prestar assessoramento técnico-pedagdgico nos processos de coordenacdo, acompanhamento e
elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo (PDTI), em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), atentando aos impactos deste no desenvolvimento dos
processos educativos nos campi;

¢ Prestar suporte técnico-pedagdgico frente a proposicao de programas e projetos para treinamento
e para capacitacdo dos(as) servidores(as) do IF Baiano na area de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao;

¢ Elaborar materiais pedagdgicos para disseminacdo de normas, padrées e melhores praticas de
Tecnologia da Informacao junto a Reitoria e aos campi do IF Baiano.

e Cursos de capacitacdo na area de assessoramento e coordenacéo pedagdgica;

¢ Cursos de formacao acerca das ferramentas digitais e tecnolégicas para fins de elaboracéo de
materiais pedagogicos;

¢ Cursos de formacéo sobre elaboracdo de projetos de ensino.

DC — DIRETORIA DE COMUNICACAO

I- Produzir e divulgar matérias jornalisticas, ap0s autorizacdo do(a) Reitor(a);

II- Realizar cobertura jornalistica e fotografica de eventos da Reitoria ou aqueles designados
pelo(a) Reitor(a);

lll- Relacionar-se com a imprensa externa no que se refere a programacao e agendamento de
entrevistas, mobilizacdo para atos do IF Baiano e sugestao de pauta;

IV- Coordenar a clipagem diaria dos principais jornais impressos que circulam na Babhia;

V- Administrar as contas institucionais do IF Baiano nas redes sociais;

VI- Zelar pela atualizag&@o do site institucional, inclusive na publicagéo de editais;

VII- Publicar o boletim de servigco no ambito da Reitoria;

VIII- Criar material gréfico para divulgacéo de eventos promovidos pelo IF Baiano;

IX- Criar toda identidade visual dos documentos institucionais;

X- Coordenar a organizagdo dos eventos promovidos pela Reitoria e assessorar os campi em
atividades dessa natureza;

XI- Coordenar os eventos promovidos pelos campi em que o(a) Reitor(a) estiver presente;

Xll- Estabelecer diretrizes para padronizagéo dos eventos e da comunicagdo em todo o Instituto;
XIlI- Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

W

2

8 Elaborac&o de materiais de divulgacdo de cunho informativo/formativo destinados a comunidade

S académica.

2

&

L
Elaborar materiais de divulgagdo de cunho informativo/formativo destinados a comunidade
académica.
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Cursos de formacao acerca das ferramentas digitais e tecnolégicas para fins de elaboracéo de
materiais pedagdgicos.

DEMANDAS
FORMATIVAS

ESPACOS E SETORES ORGANIZACIONAIS — CAMPI

DIRETORIA GERAL E GABINETE

o
g E Esses setores sao lotados pelo diretor geral e seu respectivo chefe de gabinete, 0s quais exercem
::)« 8 cargos especificos de direcao e funcao gratificada.
a
NUCLEO DE APOIO A COMUNICACAO E EVENTOS
I- Participar da implementacédo da Politica de Comunicagéo do IF Baiano;
[I- Aplicar normas internas de comunicacgao na area digital (sitio eletrénico, midias e redes
z sociais);
i lll- Planejar, apoiar e realizar a divulgacéo dos processos seletivos do campus;
8 IV- Promover a comunicagéo e a divulgacdo dos eventos e das acoes realizadas pelo campus;
?) V- Coordenar o cerimonial e os eventos do campus;
'-('DJ VI- Participar de projetos e campanhas comunicacionais e publicitarias do IF Baiano;
g VII- Auxiliar a Dire¢do do campus na publicizacdo dos atos administrativos e pedagdgicos da
gestao;
VIII- Organizar a recepcao das autoridades e visitantes ilustres as dependéncias do campus.
x o
o O n
hlog . : : : : :
7} 2 |9 . Elaboragdo de materiais de divulgacdo de cunho informativo/formativo destinados a
= g comunidade académica;
% =" S e« Promocao de atividades que articulem a comunicacao aos processos educativos do campus.
0 <
8z &
< >
0 . : ~ . . . : R :
lg o e Elaborar materiais de divulgacéo de cunho informativo/formativo destinados a comunidade
O < académica;
) ~ - . . .
m O ¢ Atuar na promocéao de atividades que articulem a comunicacdo aos processos educativos do
T QO
= campus.
<

Cursos de formacao sobre ferramentas digitais e tecnhologicas para fins de elaboracao de
materiais informativos e pedagdégicos.

DEMANDAS
FORMATIVAS
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I- Implementar politicas, programas, projetos e a¢des de gestédo e desenvolvimento de pessoal e de
gqualidade de vida no trabalho, conforme diretrizes da Diretoria de Gestdo de Pessoas;

lI- Identificar, planejar e apresentar demandas de cursos de capacitacéo, aperfeicoamento e
qualificacdo para servidores(as);

lll- Assessorar o(a) Diretor(a) do campus em matérias relativas a gestao de pessoas;

IV- Instruir e acompanhar processos, frequéncia, avaliacdo, progressao, afastamento, licenca,
aposentadoria, exoneracao e demissdo de servidores(as);

V- Instruir, supervisionar e acompanhar os processos de avaliacdo de desempenho, acompanhamento
funcional, estégio probatério e desenvolvimento dos(as) servidores(as) do campus;

VI- Organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area de gestao de pessoas em
boletins internos;

VII- Participar de estudos de dimensionamento da forca de trabalho e adequacé&o do quadro de pessoal
do campus;

VIII- Organizar, efetuar e controlar o registro dos dados cadastrais e das ocorréncias funcionais dos(as)
servidores(as);

IX- Analisar e emitir parecer em processos de solicitacdo de direitos e vantagens e de deveres
funcionais;

X- Promover estudos de dimensionamento da forca de trabalho e adequacédo do quadro de pessoal
docente, em articulagéo com as diretorias do campus.

e Proposicdo, articulagdo e coordenacdo de atividades inerentes a capacitagdo e a melhoria da
gualidade de vida dos(as) servidores(as) do campus;

e Acompanhamento e monitoramento dos quadros de pessoal do campus em relacdo a projecdo de
vagas aluno/professor/técnico-administrativo, com foco nas interferéncias e continuidade qualificada
dos processos educativos;

¢ Proposicdo de momentos formativos destinados aos servidores lotados nos mais diversos setores do
campus;

¢ Desenvolvimento de ac6es formativas em relacdo as questdes técnicas e aos procedimentos para o
desenvolvimento dos processos de trabalho no campus;

e Planejamento, organizagdo e execugdo de acOes orientadoras e formativas de acolhimento de
servidores desde a entrada em exercicio até a aposentadoria;

e Assessoramento pedagogico no ambito da proposigéo e aplicacdo de agdes e instrumentos de gestédo
para a avaliacdo do desempenho e de estagio probatdrio, para o acompanhamento funcional e para o
desenvolvimento dos(as) servidores(as) docentes e técnico-administrativos em educagdo nocampus;

¢ Planejamento, organizacao de atividades ludicas e pedagdgicas junto aos servidores;

e Intervencdo pedagodgica nas agbes de desenvolvimento de pessoas que necessitem de um olhar
multiprofissional relacionado a carreira, capacitacdo, salude do trabalhador e acompanhamento
funcional;

e Producdo e avaliacdo de materiais pedagégicos no campo das politicas de desenvolvimento de
pessoas;

e Assessoramento as comissfes institucionais enquanto especialista pedagégico ou como membro
participante (CPA, CIS, dentre outras);

¢ Acompanhamento e monitoramento das acdes inerentes ao plano anual de capacitacdo dos(as)
servidores(as) no ambito do campus.

e Participar ativamente na proposicéo, articulagédo e coordenacéo de atividades inerentes a capacitacdo
e a melhoria da qualidade de vida dos(as) servidores(as) do campus;

e Acompanhar e monitorar os quadros de pessoal do campus em relacdo a projecéo de vagas
aluno/professor/técnico-administrativo, com foco nas interferéncias e continuidade qualificada dos
processos educativos;
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e Atuar na proposi¢cédo e planejamento de momentos formativos destinados aos servidores lotados nos
mais diversos setores do campus;

e Participar ativamente do planejamento e execucdo de agles formativas em relagdo as questdes
técnicas e aos procedimentos para o desenvolvimento dos processos de trabalho no campus;

e Atuar no planejamento, organizacdo e execucgdo de ac¢des orientadoras e formativas de acolhimento
de servidores desde a entrada em exercicio até a aposentadoria;

e Prestar assessoramento pedagdgico no ambito da proposicdo e aplicacdo de agbes e instrumentos
de gestdo para a avaliacdo do desempenho e de estagio probatério, para 0 acompanhamento funcional
e para o desenvolvimento dos(as) servidores(as) docentes e técnico-administrativos em educagao no
campus;

e Atuar no planejamento, organizacdo e execucdo de atividades ludicas e pedagdgicas junto aos
servidores;

e Atuar na intervencao pedagogica nas acdes de desenvolvimento de pessoas que necessitem de um
olhar multiprofissional relacionado a carreira, capacitagdo, salde do trabalhador e acompanhamento
funcional;

e Participar ativamente da producéo e avaliacdo de materiais pedagdgicos no campo das politicas de
desenvolvimento de pessoas;

e Prestar assessoramento as comissfes institucionais enquanto especialista pedagogico ou como
membro participante (CPA, CIS, dentre outras);

e Acompanhar e monitorar as agoes inerentes ao plano anual de capacitagdo dos(as) servidores(as) no
ambito do campus.

e Cursos de capacitagcdo sobre estratégias de desenvolvimento pessoal, com foco na legislacdo vigente
sobre essa matéria;

e Cursos de capacitacdo sobre ferramentas digitais e tecnolédgicas para fins de elaboracdo de materiais
pedagdgicos;

e Cursos de capacitacdo voltados para construcdo e tratamento de dados estatisticos;

¢ Estudos sobre as politicas publicas de desenvolvimento pessoal;

e Cursos sobre elaboracéo de projetos de ensino.

DEMANDAS
FORMATIVAS

NGTI — NUCLEO DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
I- Prover e manter a infraestrutura aos usuarios de sistemas de informacao;
Il- Analisar, desenvolver e implantar projetos de sistemas de informacdo, em consonancia com a
Diretoria de Gestéo de Tecnologia da Informagéo (DGTI);
Ill- Manter atualizadas as informacdes, junto a Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacéo,
acerca das demandas na producéo de software e as solugdes internas criadas;
IV- Prover meios para a efetiva protecdo dos dados digitais institucionais, hardware e software, de
forma a manter a integridade, confidencialidade e disponibilidade dos equipamentos e sistemas do
campus;
V- Prover suporte técnico aos usuarios de recursos de Tecnologia da Informacéo;
VI- Assessorar a Direcdo Geral quanto aos recursos computacionais adequados ao desempenho e
funcionamento das Unidades de Trabalho do campus;
VII- Propor e acompanhar a implantacao de projetos de melhoria de infraestrutura e sistemas
computacionais relativos as areas de informatizacdo do campus;
VIII- Assessorar a Dire¢éo Geral na aplicacdo e uso de softwares e hardwares necessarios ao
funcionamento do campus;
IX- Implantar as politicas e padrdes institucionais e os procedimentos locais para a efetiva protecao
dos dados digitais institucionais necessarios a operacionaliza¢do da rede local;
X- Adequar os servicos, métodos e modelos aos padrdes propostos pelo Comité Gestor de
Tecnologi
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XI- Assessorar tecnicamente a contratacdo de solucdes de Tl, emitindo termos de referéncia e
pareceres, em consonancia com a DGTI;

Xll- Acompanhar e assessorar a fiscalizagcdo da execucéo de servicos de terceiros em Tl;

XIll- Promover manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica do campus,
assegurando que permanegam atualizados e em pleno funcionamento;

XIV- Gerenciar a manutencao dos laboratérios de informatica;

XV- Desenvolver outras atividades, no ambito da Tl, propostas pela Dire¢éo Geral.

e Elaboracdo de materiais pedagodgicos instrucionais inerentes a gestdo e desenvolvimento de
sistemas informatizados do campus;

e Assessoramento técnico-pedagdgico nos processos de coordenacdo, acompanhamento e
elaboragéo dos projetos vinculados a educacdao e tecnologia da informa¢édo no campus;

e Suporte técnico-pedagdgico frente a proposicdo de programas e projetos para treinamento e para
capacitacdo dos(as) servidores(as) do campus na éarea de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacao;

¢ Elaboracdo de materiais pedagdégicos para disseminacdo de normas, padrdes e melhores praticas
de Tecnologia da Informag&o junto ao campus.

e Elaborar materiais pedagdégicos instrucionais inerentes a gestdo e desenvolvimento de sistemas
informatizados do campus;

¢ Prestar assessoramento técnico-pedagogico nos processos de coordenacdo, acompanhamento e
elaboracéo dos projetos vinculados a educacéao e tecnologia da informa¢édo no campus;

¢ Prestar suporte técnico-pedagdgico frente a proposicao de programas e projetos para treinamento
e para capacitacdo dos(as) servidores(as) do campus na area de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacao;

e Elaborar materiais pedagogicos para disseminacdo de normas, padrées e melhores praticas de
Tecnologia da Informacao junto ao campus.

¢ Cursos de capacitacdo na area de assessoramento e coordenagéo pedagogica;

¢ Cursos de formagé&o acerca das ferramentas digitais e tecnologicas para fins de elaboracéo de
materiais pedagogicos;

¢ Cursos de formacao sobre elaboracéo de projetos de ensino.

NRI — NUCLEO DE RELACOES INSTITUCIONAIS

ACOES DO SETOR
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e Assessoramento na realizacdo de estudos de demanda junto a comunidade em geral para a
implantacdo de novos cursos e adequacao curricular;

e Colaboracdo nos processos de ampliacdo dos didlogos interinstitucionais, identificando
parcerias e articulando estratégias de integracdo campus-comunidade externa, com foco no
desenvolvimento de processos educativos;

e Coordenacédo, elaboracdo e monitoramento dos planejamentos e relatérios institucionais,
propondo e avaliando agcbes que integrem as questdes educacionais mais emergentes oriundas
do acontecer do processo educativo.

e Prestar assessoramento na realizacdo de estudos de demanda junto a comunidade em geral
para a implantagdo de novos cursos e adequagéo curricular;

e Colaborar nos processos de ampliacdo dos dialogos interinstitucionais, identificando parcerias e
articulando estratégias de integracdo campus-comunidade externa, com foco no desenvolvimento
de processos educativos;

¢ Coordenar, elaborar e monitorar os planejamentos e relatorios institucionais, propondo e
avaliando as acfes que integrem as questdes educacionais oriundas do acontecer do processo
educativo.

e Cursos de capacitagcdo na area de assessoramento pedagogico a estagios e coordenacao
pedag0gica;

e Cursos de formacao acerca das ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboracéo de
materiais pedagogicos;

e Cursos de formacao sobre elaboracéo de projetos de parcerias institucionais;

¢ Cursos de capacitacdo na area de legislacdo de estagios.

NUPPI — NUCLEO DE PLANEJAMENTO E PARCERIAS INSTITUCIONAIS
I- Assessorar a Direcdo-Geral do campus na organizagao e realizacéo de reunifes de planejamento
estratégico e parcerias institucionais;
II- Assessorar a Direcdo-Geral na aquisicao de dados e informagfes para subsidiar o planejamento
estratégico e o Relatorio de Gestéo;
lll- Assessorar a Direcdo-Geral na consolidacéo de dados do Plano de Ac¢des Anual (PAA),
mapeamento de processos e Plano de Desenvolvimento Institucional no campus;
IV- Prospectar e viabilizar parcerias que coadunem com o planejamento estratégico da Direcao-Geral
do campus e com a missao do IF Baiano;
V- Orientar o proponente, conforme o Guia Orientador para formalizacdo de parcerias institucionais
no IF Baiano, na instru¢do do processo;
VI- Conferir e enviar 8 PRODIN/COPIN o processo de solicitagdo de parceria, em conformidade com
as diretrizes institucionais;
VII- Orientar o proponente, posteriormente conferir a documentacédo do processo de proposta de
parcerias, devolvendo-o para adequagdo quando necessario;
VII- Encaminhar o processo em conformidade a PRODIN/COPIN, em até 10 dias consecutivos a
partir do recebimento;
VIIl- Acompanhar os prazos de inicio e término das parcerias;
IX- Orientar o proponente da parceria sobre o interesse na aditivacdo, com antecedéncia minima de
60 (sessenta) dias para o final do termo da parceria;
X- Disseminar a politica e boas praticas relacionadas a gestéo de riscos;
Xl- Conduzir a Reunido de Andlise da Estratégia (RAE) no campus com a Direcdo Geral;
Xll- Contribuir para o fomento da cultura institucional de acompanhamento e gerenciamento de
dados e informacdes;
XIlll- Orientar os servidores quanto ao atendimento aos padrdes estabelecidos de preenchimento de
tabelas, guias, relatérios ou outros meios necessarios para a atualizacao e levantamento de dados e
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informac®es institucionais.

e Assessoramento a Direcdo-Geral do campus no planejamento, organizacao e realizacao de acfes
estratégicas que mantenham a articulacdo com o fazer educativo, subsidiando na aquisicdo de
dados e informacbes académicas para prospeccdo e viabilizacdo de mapeamentos, parcerias,
diretrizes e relatorios institucionais;

¢ Elaboracdo de materiais pedagdgicos para a disseminacéao da politica e boas praticas relacionadas
a gestéao de riscos;

e Assessoramento a Dire¢cdo Geral na promo¢do de eventos formativos para orientagcdo dos
servidores quanto ao atendimento aos padrdes estabelecidos de preenchimento de tabelas, guias,
relatérios ou outros meios necessarios para a atualizacdo e levantamento de dados e informacées
institucionais.

¢ Prestar assessoramento a Direcdo-Geral do campus no planejamento, organizacao e realizacdo de
acOes estratégicas que mantenham a articulagdo com o fazer educativo, subsidiando na aquisi¢céo
de dados e informacgbes académicas para prospeccao e viabilizacdo de mapeamentos, parcerias,
diretrizes e relatorios institucionais;

e Atuar na elaboracdo de materiais pedagoégicos para a disseminacéo da politica e de boas praticas
relacionadas a gestéo de riscos;

e Prestar assessoramento a Dire¢cdo Geral na promogéo de eventos formativos para orientacdo dos
servidores quanto ao atendimento aos padrdes estabelecidos de preenchimento de tabelas, guias,
relatérios ou outros meios necessarios para atualizacdo e levantamento de dados e informactes
institucionais.

e Cursos de capacitacdo na area de assessoramento pedagdégico;
e Cursos de formacao acerca das ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboracéo de
materiais pedagdgicos.

NUCLEO DE LABORATORIOS

I- Supervisionar o desenvolvimento das atividades realizadas nos laboratorios;

lI- Zelar pelo patriménio e bom funcionamento dos laboratorios, observando seus respectivos
regulamentos;

[ll- Organizar o inventario, planejar e elaborar proposta de aquisicdo de todos os materiais de
consumo e equipamentos de uso geral;

IV- Realizar o controle e a manutengéo dos recursos materiais de responsabilidade do nucleo;
V- Elaborar regulamentos de uso e normas de seguranga para os laboratorios;

VI- Zelar pelo aprimoramento técnico dos(as) servidores(as) que atuam nos laboratorios;

VII- Controlar o provimento, o estoque e as condi¢cbes de armazenamento de materiais dos
laboratdrios;

VIII- Participar da definicdo ou reestruturacéo das instalagdes laboratoriais;

IX- Subsidiar atividades de manejo e descarte de material quimico, fisico e biol6gico;

X- Desempenhar outras atividades inerentes a unidade, fun¢éo ou cargo, ndo previstas neste
Regimento, mas de interesse da Administragéo.

e Assessoramento pedagdgico aos técnicos, docentes e demais usuarios dos laboratérios,
orientando-0s na perspectiva do carater formativo desses espacos;

e Promocdao de eventos formativos destinados a técnicos e docentes sobre 0s potenciais
formativos inerentes a cada laboratério.
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e Prestar assessoramento pedagdgico aos técnicos, docentes e demais usuarios dos
laboratdrios, orientando-0s na perspectiva do carater formativo desses espacos;

w
= ¢ Atuar na promocéao de eventos formativos destinados a técnicos e docentes sobre os potenciais
8 formativos inerentes a cada laboratorio.

@ e Cursos de formacéo acerca das ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboracao de
E materiais pedagdgicos;

é e Cursos de formacao sobre as legislacées que regem a EPT;

§ ¢ Cursos de formacao voltados a capacitacdo para 0s processos de assessoramento pedagogico.

NUCLEO DE ESTAGIO E EGRESSOS

I- Desenvolver atividades de acompanhamento de egressos;

[I- Alimentar a base de dados da Instituicdo no tocante as atividades de empregabilidade, estagios e
egressos;

[ll- Organizar, articular e apoiar eventos para divulgacdo de agdes relacionadas a empregabilidade, a
estagios e aos egressos;

IV- Apoiar ac¢des de incentivo a formacao continuada dos egressos;

V- Acompanhar a insercdo do egresso no mercado de trabalho;

VI- Fomentar a atualizacdo de cadastros de egressos;

VII- Realizar o acompanhamento do itinerario profissional e académico do egresso;

VIII- Identificar e socializar oportunidades de estagio dos cursos oferecidos pelalnstituicao;

IX- Pesquisar, contatar e disponibilizar informacdes sobre as unidades concedentes;

X- Orientar empresas e/ou unidades concedentes quanto as atividades a serem desenvolvidas no
estagio;

XIl- Orientar os(as) estudantes no processo de formalizacdo do estagio e na apresentacao do relatério;
XIll- Executar as politicas de desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo do estagio, em
consonancia com as normativas institucionais;

Xlll- Criar e manter atualizado o cadastro de unidades concedentes de estagio, considerando as
condi¢cdes para a realizacao;

XIV- Atestar o cumprimento do estagio curricular.

e Assessoramento nas acdes de promogdo, organizagdo, articulagdo e divulgacdo de agles
relacionadas as diretrizes de estagios e politicas de acompanhamento de egressos;

e Promocdo de acbBes de analise técnico-pedagdgica dos dados relacionados aos estagios e
acompanhamento de egressos, tracando paralelos com o0s objetivos propostos nos documentos
institucionais, pondo em relevo os propdsitos descritos nos PPC;

e Promocdao de agBes de incentivo a formacao continuada dos egressos;

e Promocao de acBes formativas aos docentes, discentes e supervisores de estagio;

¢ Realizacdo de mapeamento do itinerario profissional e académico do egresso, estabelecendo
comparativos com as propostas formativas dos PPC;

¢ Realizacdo de acbes de pesquisas de empresas com potencial para tornarem-se concedentes de
estagios e empregos, considerando os perfis de egressos previstos nos PPC;

¢ Elaboracdo de materiais formativos e informativos para orientacédo de empresas e/ou unidades
concedentes quanto as diretrizes legais e atividades a serem desenvolvidas no estagio;

e Elaboracdo de materiais formativos e informativos para orientacdo de estudantes no processo de
formalizagdo do estagio e de apresentacao do relatério;

¢ Producdo de andlises técnico-pedagdgicas das condicbes de realizacdo dos estagios, considerando
os dados cadastrais e demais informacdes contidas nos arquivos relacionados a empresas
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concedentes-estagiarios-cursos.

e Prestar assessoramento nas ac¢des de promocgdo, organizacdo, articulacdo e divulgacdo de atos
relacionados as diretrizes de estagios e politicas de acompanhamento de egressos;

e Atuar na promocao de acdes de andlise técnico-pedagogica dos dados relacionados aos estagios e
acompanhamento de egressos, tracando paralelos com os objetivos propostos nos documentos
institucionais e pondo em relevo os propdsitos descritos nos PPC;

e Atuar na promocdao de acdes de incentivo a formacgao continuada dos egressos;

e Contribuir ativamente na promocéo, organizacao e execucao de agcdes formativas aos docentes,
discentes e supervisores de estagio;

e Auxiliar na realizagdo de mapeamento do itinerario profissional e académico do egresso,
estabelecendo comparativos com as propostas formativas dos PPC;

¢ Realizar a¢gbes de pesquisas de empresas com potencial para tornarem-se concedentes de estagios e
empregos, considerando os perfis de egressos previstos nos PPC;

¢ Elaborar materiais formativos e informativos para orientacdo de empresas e/ou unidades concedentes
guanto as diretrizes legais e atividades a serem desenvolvidas no estagio;

o Elaborar materiais formativos e informativos para orientacédo de estudantes no processo de
formalizacéo do estagio e de apresentacao do relatorio.

¢ Cursos de capacitagdo com foco nos regramentos de Estagio;

e Cursos de formacao acerca das ferramentas digitais e tecnolégicas para fins de elaboracao de
materiais pedagdgicos;

e Cursos de formacao sobre as legislagdes que regem a EPT,;

¢ Cursos de formacao voltados a capacitagdo para os processos de assessoramento pedagdgico.

DIRETORIA ACADEMICA

I- Coordenar a proposicdo e o desenvolvimento das acgfes estratégicas anuais da area académica
contidas no Plano de Agdo Anual do campus, em consonéncia com o PDI;

II- Promover acbes para a efetivacdo do Projeto Pedagdgico Institucional (PPIl) e do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) no campus, acompanhando e monitorando seu desenvolvimento;

Ill- Promover e acompanhar o desenvolvimento das politicas de educacao definidas pelo MEC, a partir
das orientacBes estabelecidas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao (CEPE) e Pré-reitoras
envolvidas;

IV- Promover e supervisionar o desenvolvimento da elaboragdo de projetos de ensino, pesquisa e
extensao, respeitando as caracteristicas regionais do campus e o estudo de demanda,;

V- Promover a socializacdo e a publicizacdo de dados relacionados ao ensino, pesquisa e extensao do
campus;

VI- Promover e acompanhar o desenvolvimento das Politicas Institucionais de Permanéncia e Exito;

VII- Articular e acompanhar a elaboragdo do calendario académico em consonancia com as diretrizes
institucionais e a legislacao vigente;

VIII- Propor acdes voltadas a criacdo e manutencdo dos espacos educativos em conjunto com a
Diretoria Administrativa;

IX- Supervisionar as acdes relativas aos registros académicos;

X- Supervisionar as acodes de integracdo do campus com a comunidade externa e 0s egressos;

Xl- Acompanhar e monitorar o Plano Individual de Trabalho Docente (PIT) e o Relatério Individual
Docente (RIT);

XII- Acompanhar e assessorar processos de implantacéo e avaliacdo de cursos do campus;

Xlll- Promover, acompanhar e avaliar ac6es de melhorias nos processos pedagoégicos do campus;

XIV- Supervisionar os processos de selecdo de estudantes;

XV- Supervisionar as politicas e programas internos para acompanhamento de egressos;

XVI- Implementar, acompanhar e publicizar a Organizacdo Didatica.

XVII- Definir as necessidades de contratacao de servidores(as) na area académica;

XVIII- Supervisionar o funcionamento da biblioteca;

XIX- Conduzir os processos de criacdo, alteracdo, reformulacdo e extingdo de cursos.

XX- Organizar a Jornada Pedagdgica com o apoio da Coordenacdo de Ensino e da Equipe técnico-
pedagdgica.
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o Assessoramento a diretoria académica na coordenacdo, proposicdo e desenvolvimento das acdes
estratégicas anuais da area académica contidas no Plano de Acdo Anual do campus, em consonancia
com o PDiI;

¢ Colaboracao participativa na promocédo de acdes para a efetivacdo do Projeto Pedagogico Institucional
(PPI) e do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) no campus, acompanhando e monitorando seu
desenvolvimento;

¢ Auxilio na promogéo e acompanhamento no desenvolvimento das politicas de educacao definidas pelo
MEC, a partir das orientacdes estabelecidas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensédo (CEPE) e
Pro-Reitorias envolvidas;

¢ Assessoramento técnico-pedagogico na promoc¢do, supervisdo e desenvolvimento de projetos de
ensino, pesquisa e extensdo, respeitando as caracteristicas regionais do campus e o estudo de
demanda;

e Elaboracdo dos quadros de informacdes necessarias a socializacdo e publicizacdo de dados
relacionados ao ensino, pesquisa e extensao do campus;

¢ Proposicao e avaliacao de acles estratégicas frente ao desenvolvimento das Politicas Institucionais de
Permanéncia e Exito;

¢ Participacdo nas acdes de articulacdo e acompanhamento dos processos de elaboracéo do calendario
académico em consonancia com as diretrizes institucionais e legislacao vigente;

¢ Proposicao de ac6es colaborativas, junto a diretoria académica, voltadas a criacdo e manutencao dos
espacos educativos, mediando o didlogo com a Diretoria Administrativa;

¢ Colaboracao na analise das acdes relativas aos registros académicos, propondo intervencdes e
gerando relatérios pertinentes;

¢ Colaboracao na supervisdo das acoes de integracédo do campus com a comunidade externa e 0s
egressos, propondo intervengdes pertinentes;

¢ Acompanhamento e assessoramento técnico-pedagdégico nos processos de avaliacao, implantacéo,
reformulacéo e extincdo de cursos do campus;

¢ Participacdo na promocdo, acompanhamento e avaliacdo das acdes de melhorias nos processos
pedagogicos do campus;

¢ Apoio nas acdes de supervisao frente aos processos de selecdo, acesso, permanéncia e éxito
estudantis, em consonancia com os documentos institucionais, especialmente a Organizacdo Didatica;

¢ Apoio nas ag¢fes de supervisao frente ao desenvolvimento de politicas e programas de
acompanhamento de egressos;

e Apoio na organizacao da Jornada Pedagogica;

¢ Acompanhamento e monitoramento do quadro de pessoal vinculado a Diretoria Académica para
auxiliar nas projecdes das necessidades de contratacdo de servidores(as) docentes e técnico-
administrativos, com foco na continuidade qualificada dos processos educativos.

e Prestar assessoramento a diretoria académica na coordenacdo, proposicdo e desenvolvimento das
acOes estratégicas anuais da area académica contidas no Plano de A¢do Anual do campus, em
consonancia com o PDI;

e Colaborar ativamente na promocao de acdes para a efetivagdo do Projeto Pedagdgico Institucional
(PPI) e do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) no campus, acompanhando e monitorando seu
desenvolvimento;

¢ Auxiliar na promocgdo e acompanhamento do desenvolvimento das politicas de educacdo definidas
pelo MEC, a partir das orientacbes estabelecidas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
(CEPE) e Pro-reitoras envolvidas;

e Prestar assessoramento técnico-pedagégico na promogao, supervisdao e desenvolvimento de projetos
de ensino, pesquisa e extensdo, respeitando as caracteristicas regionais do campus e o0 estudo de
demanda;

e Auxiliar na elaboracdo dos quadros de informacdes necessarias a socializacdo e publicizacao de
dados relacionados ao ensino, pesquisa e extensédo do campus;

¢ Colaborar na proposicéo e avaliacdo de agles estratégicas frente ao desenvolvimento das Politicas
Institucionais de Permanéncia e Exito;

¢ Participar ativamente nas ac¢oes de articulacdo e acompanhamento dos processos de elaboragéo do
calendario académico em consonancia com as diretrizes institucionais e legislacéao vigente;

¢ Apoio na proposicéo de agdes colaborativas, junto a diretoria académica, voltadas a criagédo e
manutencéo dos espagos educativos, mediando o dialogo com a Diretoria Administrativa,;

¢ Colaborar na analise das acdes relativas aos registros académicos, propondo intervencées e gerando
relatorios pertinentes;

e Colaborar na supervisdo das acdes de integracdo do campus com a comunidade externa e 0s
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egressos, propondo intervencdes pertinentes;

e Acompanhar e prestar assessoramento técnico-pedagdgico nos processos de avaliacdo, implantacéo,
reformulacao e extincdo de cursos do campus;

¢ Participar ativamente na promocdo, acompanhamento e avaliagcdo das a¢des de melhorias nos
processos pedagoégicos do campus;

¢ Apoiar as acdes de supervisdo frente aos processos de selecdo, acesso, permanéncia e éxito
estudantis em consonancia com os documentos institucionais, especialmente a Organizacao Didatica;

e Apoiar as acbes de supervisdo frente ao desenvolvimento de politicas e programas de
acompanhamento de egressos;

¢ Auxiliar no planejamento, organizacao e realizacdo da Jornada Pedagdgica;

¢ Auxiliar o acompanhamento e monitoramento do quadro de pessoal vinculado a Diretoria Académica
para auxiliar nas projec6es das necessidades de contratacao de servidores(as) docentes e técnico-
administrativos, com foco na continuidade qualificada dos processos educativos.

e Cursos de capacitacdo com foco no Projeto Politico Pedagogico Institucional (PPPI);

¢ Cursos de formacao acerca das ferramentas digitais e tecnolédgicas para fins de elaboracdo de
materiais pedagdégicos;

e Cursos de formacao sobre as legislacées que regem a EPT;

¢ Cursos de formacao voltados a capacitacdo para 0s processos de assessoramento pedagogico.

I- Coordenar a elaboragéo do calendario académico anual, em consonancia com as diretrizes
institucionais;

lI- Articular e acompanhar o processo de ingresso de estudantes;

[lI- Monitorar as agdes de registros académicos relativas ao ensino;

IV- Supervisionar a implantacdo e o desenvolvimento das politicas e programas de mobilidade
estudantil;

V- Articular, junto as coordenac¢des de unidades de pratica e laboratdrios, o planejamento de uso
desses espacos;

VI- Coordenar a equipe técnico-pedagogica nas atividades de orientacdo ao estudante,
acompanhamento da atividade docente e dos projetos pedago6gicos de curso;

VII- Supervisionar e acompanhar a execuc¢édo dos projetos pedagdgicos de curso;

VIlI- Implementar as politicas institucionais para permanéncia e éxito;

IX- Acompanhar e articular as coordenagdes de curso na organizacdo das atividades pedagodgicas e no
desenvolvimento de praticas e projetos;

X- Subsidiar os estudos de dimensionamento da forca de trabalho e adequacéo do quadro de pessoal
docente promovidos pela Diretoria Académica;

Xl- Organizar e coordenar reunides inerentes as atividades de ensino;

Xll- Organizar, com o apoio das Coordenactes de Curso e da equipe técnico-pedagogicas, o
nivelamento no ambito do campus.

¢ Participacdo nas acdes de articulagdo e acompanhamento dos processos de elaboracdo do
calendario académico em consonancia com as diretrizes institucionais e legislagéo vigente;

¢ Participacdo nas etapas que envolvem 0s processos seletivos para ingresso de discentes nos cursos
da Educacgéo Profissional e Tecnoldgica e da Educacdo Superior de Graduagdo, nas modalidades
presencial e a distancia;

e Colaboracdo na analise das acdes relativas aos registros académicos, propondo intervencdes e
gerando relatorios pertinentes;

e Apoio na supervisdo, implantacéo e desenvolvimento de politicas e programas de mobilidade
estudantil;

e Assessoramento no planejamento articulado do uso dos espacos vinculados a coordenacédo das
unidades educativas de campo e laboratérios;

¢ Participacdo nas acdes da equipe técnico-pedagdgica nas atividades de orientacéo ao estudante,
acompanhamento da atividade docente e acompanhamento dos projetos pedagoégicos de curso;

¢ Apoio na implementacao das politicas institucionais para permanéncia e éxito;

¢ Apoio no acompanhamento articulado as coordenacdes de curso na organizacao das atividades
pedagdgicas e no desenvolvimento de préticas e projetos;

e Supervisdo e acompanhamento da execucao dos projetos pedagogicos de curso;

e Acompanhamento e monitoramento do quadro de pessoal vinculado a Diretoria Académica para
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auxiliar nas projec@es das necessidades de contratacdo de servidores(as) docentes e técnico-
administrativos, com foco na continuidade qualificada dos processos educativos;

¢ Participacao e apoio na organizacao e coordenacao de reunides inerentes as atividades de ensino;

e Apoio as acdes de organizacdo do programa de nivelamento e aprimoramento da aprendizagem
(PRONAP) no ambito do campus.

¢ Participar ativamente nas agfes de articulagdo e acompanhamento dos processos de elaboragéo do
calendario académico em consonancia com as diretrizes institucionais e legislacéo vigente;

e Participar nas etapas que envolvem os processos seletivos para ingresso de discentes nos cursos da
Educacao Profissional e Tecnologica e da Educacdo Superior de Graduacdo, nas modalidades
presencial e a distancia;

e Colaborar na analise das ac¢0es relativas aos registros académicos, propondo intervencdes e gerando
relatérios pertinentes;

e Colaborar nas agcbes de supervisdo, implantacdo e desenvolvimento de politicas e programas de
mobilidade estudantil;

e Prestar assessoramento no planejamento articulado do uso dos espacos vinculados a coordenacao
das unidades educativas de campo e laboratérios;

e Participar ativamente das acfes da equipe técnico-pedagogica nas atividades de orientagdo ao
estudante, acompanhamento da atividade docente e acompanhamento dos projetos pedagogicos de
Curso;

e Colaborar nas agdes de implementacéo das politicas institucionais para permanéncia e éxito;

e Colaborar com o acompanhamento articulado as coordenacdes de curso na organizacao das
atividades pedagdgicas e no desenvolvimento de praticas e projetos;

e Supervisionar e acompanhar a execuc¢ao dos projetos pedagogicos de curso;

e Auxiliar no processo de acompanhamento e monitoramento do quadro de pessoal vinculado a
Diretoria Académica para auxiliar nas projecdes das necessidades de contratacdo de servidores(as)
docentes e técnico-administrativos, com foco na continuidade qualificada dos processos educativos;

¢ Participar ativamente na organizacdo e coordenacédo de reunides inerentes as atividades de ensino;

e Apoiar as acdes de organizacdo do programa de nivelamento e aprimoramento da aprendizagem
(PRONAP) no &mbito do campus.

e Cursos de formacao acerca das ferramentas digitais e tecnolégicas para fins de elaboracéo de
materiais pedagogicos;

e Cursos de formacao sobre as legislagfes que regem a EPT, bem como as suas bases conceituais;

e Capacitagédo acerca dos processos de assessoramento pedagogico aos cursos de nivel médio e
superior;

e Formacéo em educacéo especial;

e Cursos de aperfeicoamento constante sobre metodologias de ensino/aprendizagem;

e Capacitagdo em LIBRAS;

¢ Curso de aperfeicoamento nos processos de organiza¢do de documentos pedagdgicos e registros.

COORDENACOES DE CURSO

I- Planejar, coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades dos Cursos Técnicos, Superiores
e de P6s-Graduacao;

[I- Orientar e acompanhar os procedimentos e atividades do regime de exercicio domiciliar, junto a
equipe técnico-pedagdgica;

IlI- Definir e divulgar junto ao docente o cronograma de atendimento ao estudante;

IV- Compor e formalizar a comisséo de revisdo de prova, em conformidade com a Organizacao
Didatica dos Cursos Superiores do IF Baiano.

e Composicéo e participacdo ativa nos nucleos de assessoria pedagogica;

e Assessoramento pedagdgico nas acdes de criacdo, avaliagcdo, alteracdo e extin¢cdo de cursos;

e Acompanhamento e orientacao técnico-pedagogica com foco no desenvolvimento dos processos
educativos inerentes a cada curso;

¢ Orientacdo e acompanhamento, junto a coordenacédo de curso, dos procedimentos e atividades
do regime de exercicio domiciliar;

e Colaboracédo na definicdo e divulgacdo, junto a coordenacéo de cursos e docentes, do
cronograma de atendimento ao estudante;
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¢ Participagcdo em comissdes de revisdo de avaliagbes parciais e/ou finais.

e Integrar e participar ativamente dos nucleos de assessoria pedagogica;

e Prestar assessoramento pedagoégico nas acdes de criacdo, avaliacdo, alteracao e extingao de
Cursos;

e Atuar no acompanhamento e orientagéo técnico-pedagdgica com foco no desenvolvimento dos
processos educativos inerentes a cada curso;

e Atuar na orientacdo e acompanhamento, junto a coordenacéo de curso, dos procedimentos e
atividades do regime de exercicio domiciliar.

e Colaborar na definicdo e divulgagéo, junto a coordenacéo de cursos e docentes, do cronograma
de atendimento ao estudante;

e Participar ativamente das comissdes de revisdo de avaliagdes parciais e/ou finais.

e Cursos de formacao acerca das ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboracao de
materiais pedagogicos;

e Cursos de formacao sobre as legislagbes que regem a EPT;

e Cursos de formacao acerca dos processos de assessoramento pedagogico aos cursos de nivel
médio e superior.

COORDENACAO DE UNIDADES EDUCATIVAS DE CAMPO

I- Planejar, organizar e supervisionar de forma articulada com as coordenacdes de ensino, extensao
e pesquisa o funcionamento e a utilizagcdo das unidades educativas de campo;

II- Auxiliar e prover condi¢cdes necessérias para o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da
extensao;

Ill- Planejar e propor a¢des de conservagao, aquisicdo, manutengéo e ampliagdo das unidades
educativas de campo, em conjunto com as coordenacdes de curso;

IV- Prover, acompanhar e controlar a producéo e a logistica dos produtos oriundos das unidades
educativas de campo;

V- Garantir as condi¢des de higiene e seguranca nas Unidades Educativas de Campo UECs;

VI- Desenvolver atividades adequadas de manejo e de destinacao dos residuos soélidos e liquidos,
provenientes de unidades educativas de campo, conforme legislacdo vigente e preconizando a
Educacdo Ambiental;

VII- Elaborar, propor e desenvolver projetos de produgdo em consonancia com as areas envolvidas.
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¢ Assessoramento pedagogico aos técnicos, docentes e demais usuarios das Unidades Educativas
de Campo, orientando-0s na perspectiva do carater formativo desses espacos;

e Promocao de eventos formativos destinados a técnicos e docentes sobre os potenciais formativos
inerentes a cada Unidade de Campo;

¢ Atendimento e execucéo de politicas de extensao;

¢ Auxilio nas acbes necessarias para o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao;

¢ Apoio ao planejamento e proposi¢coes de acdes de conservacdo, aquisicdo, manutencao e
ampliacdo das unidades educativas de campo, em conjunto com as coordenacdes de curso.
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e Prestar assessoramento pedagdégico aos técnicos, docentes e demais usuarios das Unidades
Educativas de Campo, orientando-0s na perspectiva do carater formativo desses espagos;

e Apoiar a promogéao de eventos formativos destinados a técnicos e docentes sobre o0s potenciais
formativos inerentes a cada Unidade de Campo;

e Atuar de forma colaborativa no atendimento e execugéo de politicas de extenséao;

e Prestar assessoramento pedagoégico nas a¢des de desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da
extensdo. Auxilio nas agbes necessarias para o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da
extenséo.
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e Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnolégicas para fins de elaboracéo
de materiais pedag0gicos;

e Cursos de formacao sobre legislacao educacional, legislacdes que regem a EPT, bem como as
suas bases conceituais;

¢ Curso de aperfeicoamento nos processos de organizacdo de documentos pedag0gicos eregistros;
e Cursos de aperfeicoamento em organizacdo de eventos;
e Curso de aperfeicoamento na elaboracéo de projetos (ensino, pesquisa e extensao).

COORDENACAO DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

I- Executar e acompanhar, em parceria com a Comissdo Local de Assisténcia Estudantil (CLAE), as
acOes, projetos e programas da Politica de Assisténcia Estudantil;

[I- Avaliar e formular, em parceria com a CLAE, propostas de aperfeicoamento da Politica de
Assisténcia Estudantil, encaminhando-as para apreciacdo e deliberagcdo da Diretoria de Assuntos
Estudantis;

Ill- Planejar, orientar, gerir e avaliar as a¢des concernentes ao atendimento ao estudante;

IV- Apoiar, quando viaveis e pertinentes, as acdes propostas pelas representacdes estudantis;

V- Realizar diagnéstico dos Refeitérios e Residéncias Estudantis dos campi;

VI- Promover a ampla divulgagéo da Politica de Assisténcia Estudantil do IF Baiano;

VII- Enviar mensalmente a Diretoria de Assuntos Estudantis a listagem contendo os estudantes com
perfil para recebimento da “Bolsa Permanéncia”;

VIIl- Manter atualizado, em parceria com a CLAE, um cadastro dos estudantes atendidos pelos
Programas da Politica de Assisténcia Estudantil;

IX- Manter arquivada a documentacao referente aos estudantes beneficiados pelos auxilios dos
Programas de Assisténcia Estudantil durante cinco anos;

X- Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas pela Diretoria de
Assuntos Estudantis ou pela Coordenacao Geral de Assisténcia Estudantil;

XI- Apoiar o processo de ingresso de estudantes;

XllI- Fomentar, promover e acompanhar ac¢des voltadas a atencdo biopsicossocial e orientacao
pedagdgica ao(a) estudante;

XllI- Coordenar e supervisionar o funcionamento e a utilizacdo da residéncia estudantil, refeitorio,
enfermaria, consultério médico e odontolégico ou quaisquer outras estruturas de apoio voltadas ao
atendimento ao(a) estudante;

XIV- Apoiar a implementacdo das politicas de inclusdo dos(as) estudantes com necessidades
educacionais especificas;

XV- Promover a realizacdo de projetos socioeducativos;

XVI- Implementar o regimento disciplinar discente no campus;

XVII- Promover e coordenar acdes afirmativas que contemplem a diversidade étnico-cultural;

XVIII- Supervisionar a utilizagéo e o funcionamento dos restaurantes e residéncias estudantis;

XIX- Supervisionar e apoiar as a¢des dos nucleos de apoio a assisténcia estudantil.

¢ Participacao colaborativa nas acoes, projetos e programas da Politica de Assisténcia Estudantil;

¢ Participacdo ativa nas etapas que envolvem 0s processos seletivos para ingresso de discentes nos
cursos da Educacdo Profissional e Tecnolégica e da Educacdo Superior de Graduacdo, nas
modalidades presencial e a distancia;

e Promocao de acOes formativas de socializacdo e orientacdo sobre as politicas e os programas de
assisténcia estudantil e sobre o regimento disciplinar discente no campus;

e Elaboracdo de materiais pedagdgicos orientadores, em parceria com a equipe multiprofissional, de
bom uso e boas praticas no ambito da residéncia estudantil, refeitorio, enfermaria, consultério médico e
odontolégico ou quaisquer outras estruturas de apoio voltadas ao atendimento ao(a) estudante;

e Atuagdo colaborativa na implementacdo das politicas de inclusdo dos(as) estudantes com
necessidades educacionais especificas;

¢ Atuacédo colaborativa na implementacao de projetos e programas socioeducativos;

e Articulacao das acdes afirmativas que contemplem a diversidade étnico-cultural com o planejamento
pedag0gico dos cursos;

e Acompanhamento do processo de formulacdo e avaliagéo de propostas de aperfeicoamento da
Politica de Assisténcia Estudantil;

¢ Assessoramento pedagogico ao planejamento e gestdo das acdes concernentes ao atendimento ao
estudante.
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e Participar de forma colaborativa nas agfes, projetos e programas da Politica de Assisténcia
Estudantil;

¢ Participar de forma ativa nas etapas que envolvem os processos seletivos para ingresso de discentes
nos cursos da Educacdo Profissional e Tecnoldgica e da Educacdo Superior de Graduacdo, nas
modalidades presencial e a distancia;

e Atuar na promocdo de acdes formativas de socializacdo e orientagdo sobre as politicas e os
programas de assisténcia estudantil e sobre o regimento disciplinar discente no campus;

¢ Elaborar materiais pedagdégicos orientadores, em parceria com a equipe multiprofissional, de bom uso
e boas praticas no ambito da residéncia estudantil, refeitério, enfermaria, consultério médico e
odontoldgico ou quaisquer outras estruturas de apoio voltadas ao atendimento ao(a) estudante;

¢ Atuar de forma colaborativa na implementacdo das politicas de inclusdo dos(as) estudantes com
necessidades educacionais especificas;

o Atuar de forma colaborativa na implementac&o de projetos e programas socioeducativos;

¢ Colaborar na articulacdo das acoes afirmativas que contemplem a diversidade étnico-cultural com o
planejamento pedagdgico dos cursos;

¢ Atuar no acompanhamento do processo de formulagéo e avaliacdo de propostas de aperfeicoamento
da Politica de Assisténcia Estudantil;

e Prestar assessoramento pedagoégico ao planejamento e gestdo das acfes concernentes ao
atendimento ao estudante.

e Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboracéo de
materiais pedagdgicos;

¢ Cursos de formacéo sobre legislacéo educacional, legislacées que regem a EPT, bem como as suas
bases conceituais;

e Curso de aperfeicoamento nos processos de organizacao de documentos pedagdgicos e registros;

e Cursos de aperfeicoamento em organizacao de eventos;

e Cursos de aperfeicoamento na elaboragéo de projetos (ensino, pesquisa e extenséo);

e Cursos de aperfeicoamento acerca da legislacdo que rege as politicas de assisténcia estudantil.

COORDENAGAO DE EXTENSAO

I- Incentivar as agbes de extensdo no campus, bem como coordenar e apoiar o desenvolvimento de
politicas, programas, projetos e atividades de extensao;

II- Registrar, acompanhar e manter de forma sistematizada as acdes, programas, projetos e atividades
de extensao, sem fomento ou com fomento interno/externo;

[lI- Emitir relatérios semestrais das atividades do campus para a Direcdo Geral e Pro-Reitoria de
Extensdo e consolidar informagc6es do campus para o Relatério de Gestdo referente as acbes de
extensao;

IV- Estimular a publicagdo e promover a difusdo das producgdes cientificas, tecnoldgicas e culturais do
campus, bem como as atividades de extensdo desenvolvidas;

V- Manter atualizado e divulgar o mapeamento dos arranjos produtivos, sociais e culturais do Territorio
de ldentidade em que esta localizado o campus;

VI- Coordenar o programa de qualificacédo profissional e estimular a oferta de cursos e a integracéo do
egresso ao mundo do trabalho;

VII- Articular a¢bes, projetos e programas no campus referentes a extensdo e em parceria com outras
instituicoes;

VIII- Participar do planejamento, contribuindo com o Plano de A¢bes e Metas referentes a acdes de
extensdo e no planejamento pedagdégico do campus;

IX- Acompanhar e validar o registro das atividades no PIT e RIT dos docentes, em conformidade com os
projetos de extensdo cadastrados em andamento e/ou concluidos;

X- Estimular a inser¢cdo da comunidade externa nas agdes de extensao do campus;

XI- Estimular, apoiar e acompanhar o processo de implantacdo de incubadoras, empresas juniores,
cooperativas escolas [sic] e acdes de empreendedorismo e economia solidaria;

Xll- Prospectar e acompanhar parcerias, convénios, cooperacfes e projetos no territério de atuacdo do
campus para desenvolvimento de acdes de extensao.

XIlI- Atuar como representante da PROEX junto aos campi;

XIV- Atender e executar politicas de extensao do IF Baiano e recomendacfes da PROEX;

XV- Acompanhar o planejamento, cadastro e execugao das atividades de extensdo dos seus respectivos
campi;

XVI- Avaliar e emitir parecer sobre os relatérios de projetos e atividades de extensdo cadastrados na
Coordenacdo de Extensdo, encaminhando a PROE aqueles referentes a projetos aprovados em
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chamadas ou editais internos;

XVII- Sistematizar o Relatério Anual de Extensao e, posteriormente, encaminhar a PROEX;

XVIII- Orientar o cadastro e acompanhar as atividades relativas ao desenvolvimento de eventos de
extenséo oferecidos;

XIX- Divulgar as atividades de extensdo no ambito interno e externo do IF BAIANO, observadas as
disponibilidades de recursos e a legislagdo em vigor;

XX- Divulgar os produtos gerados (artigos, livro, software e outros) a partir das atividades de extenséo;
XXI- Analisar, junto a Dire¢cdo Académica, as atividades de extensao previstas nos Planos Individuais de
Trabalho e nos respectivos relatorios docentes;

XXII- Manter atualizados os cadastros de discentes e dos extensionistas;

XXIll- Realizar a divulgacao de editais e outras formas de fomento interno e externo;

XXIV- Participar das reuniées convocadas pela PROEX;

XXV- Estimular a promocéo de eventos de cultura, arte e desporto;

XXVI- Incentivar a integracéo das acfes de extensdo com as ac¢des de ensino e pesquisa;

XXVII- Participar de Grupos de trabalho para elaboracdo de Normas e Regulamentos da PROEX e
socializar as informac¢des com a comunidade;

XXVIII- Conceder declaracbes aos extensionistas e colaboradores, cujas atividades estejam
devidamente registradas e em situacéo regular na coordenacao;

XXIX- Contribuir com as ac¢des de elaboracéo, editoracdo, divulgacéo e organizacéo das publicacbes
relativas a Extensao no |IF Baiano;

XXX- Registrar e emitir os certificados referentes as atividades cadastradas na Coordenacdo de
Extensdo, quando nédo vinculadas a chamadas e editais da Pro-Reitoria de Extenséo, exceto quando se
tratar de eventos promovidos por Comisséo Organizadora, que passa a ser de responsabilidade desta a
emissao dos certificados.

e Assessoramento nas acdes educacionais com foco no desenvolvimento de politicas, programas,
projetos e atividades da extens&o;

e Apoio no registro e acompanhamento sistematizado das acdes, programas, projetos e atividades
relativas a extensao;

¢ Apoio no planejamento, promoc¢éo e assessoramento de acdes e atividades de extenséo integradas ao
ensino e a pesquisa, com base nos arranjos produtivos, sociais e culturais locais que contribuam para o
desenvolvimento do Territério de Identidade em que esta localizado o campus;

e Articulacao de acdes, projetos e programas referentes a extensdo, colaborando na busca por parcerias
com outras instituicoes;

¢ Participacdo nos processos de levantamento de dados para o0 mapeamento dos arranjos produtivos,
sociais e culturais do Territério de Identidade em que esta localizado o campus;

e Assessoramento técnico-pedagdgico nas acdes de coordenacado do programa de qualificacéo
profissional, de estimulo a oferta de cursos e de integracéo do egresso ao mundo do trabalho;

¢ Participacao colaborativa nas a¢des de planejamento inerentes ao Plano de A¢des e Metas,
articulando as atividades extensionistas ao planejamento pedagdgico do campus;

e Planejamento de atividades extensionistas que potencializem a integracdo comunidade
externa/campus;

e Participacao colaborativa nos projetos e programas de implantacdo de incubadoras, empresas juniores,
cooperativas escolas [sic] e agfes de empreendedorismo e economia solidaria;

e Apoio nas prospeccgdes e acompanhamento das possibilidades de parcerias, convénios, cooperacgdes e
projetos no territorio de atuacdo do campus para desenvolvimento de acdes de extenséo.

e Prestar assessoramento nas acdes educacionais com foco no desenvolvimento de politicas,
programas, projetos e atividades da extensao;

e Apoiar as acOes de registro e acompanhamento sistematizado das acgbes, programas, projetos e
atividades relativas a extensao;

¢ Apoiar o planejamento, promocao e assessoramento de acdes e atividades de extenséo integradas ao
ensino e a pesquisa, com base nos arranjos produtivos, sociais e culturais locais que contribuam para o
desenvolvimento do Territorio de Identidade em que esta localizado o campus;

e Articular acdes, projetos e programas referentes a extenséao, colaborando na busca por parcerias com
outras instituicdes;

¢ Participar dos processos de levantamento de dados para 0 mapeamento dos arranjos produtivos,
sociais e culturais do Territorio de Identidade em que esta localizado o campus;

¢ Prestar assessoramento técnico-pedagoégico nas acdes de coordenacao do programa de qualificacdo
profissional, de estimulo & oferta de cursos e de integracéo do egresso ao mundo do trabalho;

e Participar de forma colaborativa nas agdes de planejamento inerentes ao Plano de AcOes e Metas,
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articulando as atividades extensionistas ao planejamento pedagogico do campus;

¢ Planejar atividades extensionistas que potencializem a integracdo comunidade externa e campus;

¢ Participar de forma colaborativa nos projetos e programas de implantacdo de incubadoras, empresas
juniores, cooperativas escolas [sic] e acdoes de empreendedorismo e economia solidaria;

¢ Apoiar as acfes de prospeccdes e acompanhamento das possibilidades de parcerias, convénios,
cooperacdes e projetos no territorio de atuacdo do campus para desenvolvimento de acdes de extensao.

e Cursos de formacao acerca das ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboracao de
materiais pedagogicos;

¢ Cursos de formacéao sobre legislacao educacional, legislacées que regem a EPT, bem como as suas
bases conceituais;

¢ Curso de aperfeicoamento nos processos de organizacdo de documentos pedagdgicos e registros;

e Cursos de aperfeicoamento em organizacao de eventos;

e Curso de aperfeicoamento na elaboracéo de projetos (ensino, pesquisa e extensao);

¢ Metodologias ativas.

COORDENAGAO DE PESQUISA

I- Registrar e acompanhar a execucéo dos projetos de pesquisa aprovados em editais internos e
externos, bem como os projetos de pesquisa executados sem financiamento;

II- Avaliar e validar a alocacéo de carga horaria docente nas atividades de pesquisa;
lll- Orientar, acompanhar e validar o registro das atividades de pesquisa nos Planos e Relatérios
Individuais de trabalho dos(as) docentes, em conformidade com o0s projetos de pesquisa
cadastrados, em andamento e/ou concluidos, na coordenacao;
IV- Gerenciar, registrar, acompanhar e manter de forma sistematizada banco de dados das acgdes,
programas, projetos e atividades de pesquisa, inovacao e pés-graduacao;
V- Emitir relatérios semestrais das atividades do campus para a Direcdo Geral e Pro-Reitoria de
Pesquisa, inovacdo e Pos-Graduacdo e consolidar informagées do campus para o Relatério de
Gestao referente as acdes de pesquisa, inovacao e pés-graduacao;

VI- Coordenar a execugdo do Programa Institucional de Bolsas do IF Baiano no campus;
VII- Analisar as propostas de criagdo de grupos de pesquisa e solicitar para a Pré-Reitoria de
Pesquisa e Inovacao a certificacdo dos grupos indicados, bem como acompanhar as atividades e
atualizacGes dos grupos de pesquisa;
VIII- Prospectar, apoiar, divulgar e supervisionar os projetos de Pesquisa, Inovacdo e Pos-
Graduacao;
IX- Incentivar e analisar as solicitagcdes de auxilio a participacdo de servidores e discentes em
eventos cientificos;

X- Propor e apoiar a realizagdo de eventos cientificos;
XI- Prospectar e acompanhar parcerias, convénios e cooperagdes para o desenvolvimento de acdes
de pesquisa, inovacgao e pos-graduacao;

Xll- Apoiar a elaboracgéo, editoracdo, divulgacéo e organizagéo de periddico cientifico;
XIll- Participar da avaliacdo de projetos, relatorios, trabalhos cientificos e tecnoldgicos, quando
solicitado pela Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovacgéo e/ou Dire¢do do campus;
XIV- Participar de Grupos de Trabalho e de Comissdes de Apoio a Pesquisa e a Inovacao, voltados
a elaboracdo de Normas, Regulamentos e demais documentos relacionados a pesquisa cientifica e
tecnoldgica;

XV- Assessorar os(as) servidores(as) na gestao da propriedade intelectual, de acordo com as
diretrizes do Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica do IF Baiano.

e Assessoramento nas acdes educacionais com foco no desenvolvimento de politicas, programas,
projetos e atividades de pesquisa;
e Apoio no registro e acompanhamento sistematizado das acdes, programas, projetos e atividades
relativas a pesquisa;
e Apoio no planejamento, promocdo e assessoramento de acbes e atividades de pesquisa
integradas ao ensino e a extensdo, com base nos arranjos produtivos, sociais e culturais locais que
contribuam para o desenvolvimento do Territorio de Identidade em que esté localizado o campus;
e Articulacdo de agles, projetos e programas referentes a pesquisa, colaborando na busca por
parcerias com outras instituicoes;

¢ Participacdo nos processos de levantamento de dados para 0 mapeamento dos arranjos
produtivos, sociais e culturais do Territorio de ldentidade em que esta localizado o campus;

¢ Assessoramento técnico-pedagogico nas acdes de coordenacéo do programa de qualificacédo
profissional, de estimulo & oferta de cursos e de integracéo do egresso ao mundo do trabalho;
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o Participacdo colaborativa nas acdes de planejamento inerentes ao Plano de Ac¢bes e Metas,
articulando as atividades de pesquisa ao planejamento pedagogico do campus;

¢ Participacdo colaborativa nas acfGes de incentivo e analise de solicitacbes de servidores e
discentes para eventos cientificos;

¢ Participacao ativa na proposicao e realizagdo de eventos cientificos;

e Apoio na prospeccdo e acompanhamento de parcerias, convénios e cooperacfes que visem o
desenvolvimento de acbes de pesquisa, inovacdo e pés-graduacao;

¢ Atuacdo nas acdes de apoio a elaboracgéo, divulgacdo e organizacdo de periédicos cientificos;

¢ Participacao colaborativa nas acfes de avaliacdo de projetos, relatérios, trabalhos cientificos e
tecnoldgicos;

¢ Participacdo em grupos de trabalho e comissdes de Apoio a Pesquisa e
elaboragédo de Normas, Regulamentos e demais documentos relacionados
tecnoldgica;

e Apoio ao assessoramento de servidores na gestdo da propriedade intelectual, em conformidade
com as diretrizes no Nucleo de Inovacao Tecnoldgica do IF Baiano.

e Assessorar as acbes educacionais com foco no desenvolvimento de politicas, programas, projetos
e atividades de pesquisa;

e Dar apoio no registro e acompanhamento sistematizado das ac¢bes, programas, projetos e
atividades relativas a pesquisa;

¢ Prestar apoio no planejamento, promogdo e assessoramento de acdes e atividades de pesquisa
integradas ao ensino e a extensdo, com base nos arranjos produtivos, sociais e culturais locais que
contribuam para o desenvolvimento do Territorio de Identidade em que esté localizado o campus;

e Colaborar na articulacao de acdes, projetos e programas referentes a pesquisa, colaborando na
busca por parcerias com outras institui¢coes;

¢ Participar nos processos de levantamento de dados para o mapeamento dos arranjos produtivos,
sociais e culturais do Territério de Identidade em que esté localizado o campus;

e Prestar assessoramento técnico-pedagdgico nas acdes de coordenacdo do programa de
qualificacdo profissional, de estimulo a oferta de cursos e de integracao do egresso ao mundo do
trabalho;

¢ Participar de forma colaborativa nas acdes de planejamento inerentes ao Plano de A¢les e Metas,
articulando as atividades de pesquisa ao planejamento pedagogico do campus;

¢ Participar de forma colaborativa nas acdes de incentivo e andlise de solicitagcbes de servidores e
discentes para eventos cientificos;

¢ Participar de forma ativa na proposicao e realizagéo de eventos cientificos;

e Apoiar as acdes de prospeccdo e acompanhamento de parcerias, convénios e cooperacdes que
visem o desenvolvimento de a¢des de pesquisa, inovacao e pos-graduacao;

e Atuar nas acdes de apoio a elaboragéo, editoracédo, divulgacdo e organizacdo de periddicos
cientificos;

e Participar de forma colaborativa nas acbes de avaliagdo de projetos, relatérios, trabalhos
cientificos e tecnoldgicos;

e Participar em grupos de trabalho e comissdes de Apoio a Pesquisa e a Inovacgédo, voltados a
elaboracdo de Normas, Regulamentos e demais documentos relacionados & pesquisa cientifica e
tecnoldgica;

e Apoiar as acbes de assessoramento de servidores na gestdo da propriedade intelectual, em
conformidade com as diretrizes no Nucleo de Inovag¢édo Tecnolégica do IF Baiano.

¢ Cursos de formacao acerca das ferramentas digitais e tecnolégicas para fins de elaboracao de
materiais pedagogicos;

e Cursos de formacao sobre legislacao educacional, legislacdes que regem a EPT, bem como as
suas bases conceituais;

e Cursos de aperfeicoamento nos processos de organizacao de documentos pedagoégicos e
registros;

e Cursos de aperfeicoamento em organizacao de eventos.

Inovacéo, voltados a

a
a pesquisa cientifica e



I- Fomentar, coordenar, executar e apoiar agées, programas, projetos e cursos em ambito pedagogico;
II- Assessorar os 6rgdos gestores da graduacao nas dimensdes de ensino, pesquisa e extensao que
envolvam os diferentes sujeitos do contexto educacional, visando ampliar as oportunidades de acesso,
permanéncia, éxito dos estudantes e desempenho académico institucional,

lll- Estabelecer uma articulacdo reflexiva das acdes educativas relacionadas ao planejamento,
acompanhamento e avaliacdo frente as demandas inerentes ao processo ensino-aprendizagem;

IV- Desenvolver atividades de assessoria pedagdgica aos cursos, com o atendimento aos discentes e a
comunidade académica, por meio de ac¢des que se alinhem em direcdo a permanéncia e éxito dos
educandos e a politica de responsabilidade social da Instituicéo;

V- Operacionalizar acdes considerando as dimensfGes de ensino, iniciagdo cientifica e extensao,
mantendo estreita relagdo com os objetivos e metas da Instituicéo;

VI- Articular e realizar orientacdo pedagdgica individual e coletiva dos estudantes retidos e aprovados
pelo Conselho de Classe;

VII- Articular a organizagdo do trabalho pedagdégico junto aos docentes, como andlise e monitoramento
dos planos de ensino, apoio para a elaboracéo e articulacédo de projetos didaticos;

VIII- Elaborar relatérios técnicos referentes ao processo de ensino-aprendizagem;

IX- Promover a assessoria pedagdgica as coordenacdes de curso;

X- Prestar atendimento aos pais de alunos em relacdo as questdes de ensino-aprendizagem;

XI- Assessorar as reunifes dos Conselhos de Classe, mediante informacdes de resultados fornecidas
pela secretaria;

Xll- Assessorar o nivelamento de estudantes;

XIlI- Acompanhar os procedimentos relativos ao atendimento domiciliar;

XIV- Realizar pesquisas diagnosticas para levantamento do perfil da turma;

XV- Apoiar na organizacao da Jornada Pedagdgica;

XVI- Auxiliar as coordenagdes de cursos ha organizagdo do cronograma de provas finais;

XVII- Implementar a execuc¢do, avaliacdo, coordenacdo e a (re)construcdo do Projeto Politico
Pedago6gico com a equipe escolar, viabilizando o trabalho pedagdgico coletivo e facilitar o processo
comunicativo da comunidade escolar e de associa¢des a ela vinculadas;

XXVIII- Coordenar a gestao do projeto politico-pedagdgico;

XIX- Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

XX- Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientagdo, supervisionando e avaliando estas
atividades para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo;

XXI- Coordenar, supervisionar e orientar o planejamento de atividades pedagdégicas e educacionais;
XXII- Assessorar a gestdo académica em relacéo a legislagéo educacional;

XXIlI- Contribuir com a gestao quanto ao fomento e definicdo de politicas para educacgéo profissional;
XXIV- Organizar e executar eventos de formagéo continuada de professores e técnico-administrativos.

e Fomento, coordenacdo, execucdo e apoio as acles, programas, projetos e cursos em ambito
pedagdgico;

e Assessoramento pedagdgico aos 6rgaos gestores da graduacdo nas acfes de ensino, pesquisa e
extensdo que envolvam os diferentes sujeitos do contexto educacional, visando ampliar as
oportunidades de acesso, permanéncia, éxito dos estudantes e desempenho académicoinstitucional;

¢ Acompanhamento e avaliacdo do processo ensino-aprendizagem estabelecendo uma articulacdo
reflexiva acerca das acdes educativas inerentes a esse processo;

e Assessoramento pedagodgico aos cursos, com atendimento e acompanhamento aos discentes e a
comunidade académica, por meio de a¢gBes que se alinhem em diregcdo & permanéncia e éxito dos
educandos e a politica de responsabilidade social da Instituicao;

e Operacionalizagdo de acdes didatico-pedagdgicas interventivas junto aos docentes, discentes e
demais integrantes da comunidade académica, considerando as dimensfes de ensino, iniciagdo
cientifica e extensao;

¢ Orientacd@o pedagogica individual e coletiva aos estudantes, comunidade académica e familia a partir
dos encaminhamentos dos Conselhos de Classes;

Apoio técnico ao processo de organizacao do trabalho pedagdgico junto aos docentes;

Analise e monitoramento dos planos de ensino;

Apoio na elaboracéo e articulacédo de projetos didaticos;

Elaboragéo de relatérios técnicos referentes ao processo de ensino-aprendizagem;

Assessoramento pedagdgico as coordenagdes de curso;

Atendimento e orientagcdo aos pais e responsaveis em relacao as questdes de ensino-aprendizagem;



e Assessoramento a Coordenacao de Ensino nos Conselhos de Classe, mediante informagfes de
resultados fornecidos pela Secretaria de Registros Académicos;

e Assessoramento na organizacdo e execucdo do programa de nivelamento;

¢ Realizacdo de pesquisas diagndsticas para fins de levantamento e conhecimento do perfil dos
estudantes que compdem as turmas para encaminhamentos e orientacao;

e Apoio e participacdo colaborativa na organiza¢do da Jornada Pedagdgica;

e Assessoramento pedagogico aos NAP nas acdes de criacdo, avaliacdo, alteracdo e extingao de
Cursos;

e Acompanhamento e orientacao técnico-pedagogica com foco no desenvolvimento dos processos
educativos inerentes a cada curso;

¢ Orientacdo e acompanhamento, junto a coordenacgao de curso, dos procedimentos e atividades do
regime de exercicio domiciliar.

e Colaboracao na definicao e divulgacéo, junto a coordenacao de cursos e docentes, do cronograma
de atendimento ao estudante e de realizacao de provas finais;

¢ Participacéo colaborativa em comissdes de revisdo de avaliagdes parciais e/ou finais em
conformidade com a Organizacao Didatica;

e Participacdo colaborativa em comissfes na implementacado, execucao, avaliagdo e coordenagéo da
(re)construcéo do Projeto Politico Pedagdgico;

¢ Realizacdo de levantamento de dados e informagdes a partir dos registros académicos para fins de
orientacdo e acompanhamento dos processos educativos;

e Assessoramento a gestdo académica acerca da legislacéo educacional;

¢ Participacéo colaborativa em comissdes responsaveis pelos processos seletivos de ingresso de
estudantes e docentes substitutos/temporarios.

e Fomentar, coordenar, executar e apoiar agdes, programas, projetos e cursos em ambito pedagogico;
e Assessorar, no ambito pedagogico, os 6rgaos gestores da graduacao nas acdes de ensino, pesquisa
e extensdo que envolvam os diferentes sujeitos do contexto educacional, visando ampliar as
oportunidades de acesso, permanéncia, éxito dos estudantes e desempenho académicoinstitucional,

e Acompanhar e avaliar o processo ensino-aprendizagem estabelecendo uma articulacdo reflexiva
acerca das ac¢Oes educativas inerentes a esse processo;

e Prestar assessoramento pedagdgico aos cursos, com atendimento e acompanhamento aos discentes
e a comunidade académica, por meio de agdes que se alinhem em direcdo a permanéncia e éxito dos
educandos e a politica de responsabilidade social da Instituicao;

e Operacionalizar ac6es pedagdgicas interventivas junto aos docentes, discentes e demais integrantes
da comunidade académica, considerando as dimensdes de ensino, iniciagéo cientifica e extensao;

e Prestar orientacdo pedagodgica individual e coletiva aos estudantes, comunidade académica e aos
pais ou responsaveis a partir dos encaminhamentos dos Conselhos de Classes;

e Oferecer apoio/suporte técnico ao processo de organizacdo do trabalho pedagdgico junto aos
docentes;

e Analisar e monitorar os planos de ensino;

¢ Elaborar relatérios técnicos referentes ao processo de ensino-aprendizagem;

e Prestar atendimento e orientagcdo aos pais ou responsaveis em relacdo as questdes de ensino-
aprendizagem;

¢ Prestar assessoramento na organizacao e execuc¢ao do programa de nivelamento;

e Realizar pesquisas diagnésticas para fins de levantamento e conhecimento do perfil dos estudantes
que compdem as turmas para encaminhamentos e orientacéo;

¢ Apoiar e participar de forma colaborativa na organizacdo da Jornada Pedagdgica;

e Prestar assessoramento pedagogico aos NAP nas acdes de criacdo, avaliacdo, alteracao e extincao
de cursos;

e Orientar e acompanhar, junto a coordenagédo de curso, os procedimentos e atividades do regime de
exercicio domiciliar;

e Colaborar na definicéo e divulgacao, junto a coordenacéo de cursos e docentes, do cronograma de
atendimento ao estudante e de realizacdo de provas finais;

¢ Participar de forma colaborativa de comissfes de revisdo de avaliages parciais e/ou finais em
conformidade com a Organizacao Didatica;

¢ Participar de forma colaborativa em comissdes na implementacdo, execucéo, avaliacao e
coordenacéao da (re)construcdo do Projeto Politico Pedagdgico;

¢ Realizar o levantamento de dados e informacdes a partir dos registros académicos para fins de
orientacdo e acompanhamento dos processos educativos;
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¢ Prestar assessoramento a gestdo académica acerca da legislacéo educacional;

e Participar de forma colaborativa em comissfes responsaveis pelos processos seletivos de ingresso
de estudantes e docentes substitutos/temporarios;

e Planejamento e execuc¢ao de propostas de formacgéo continuada de docentes e técnico-
administrativos;

¢ Participar da elaboracéo e acompanhamento das politicas institucionais (tutoria e monitoria).

e Cursos de formacao acerca das ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboracao de
materiais pedagogicos;

e Cursos de formacao sobre legislagdo educacional, legislacdes que regem a EPT, bem como as suas
bases conceituais;

e Capacitacdo acerca dos processos de assessoramento pedagogico aos cursos de nivel médio e
superior

e Formacdo em Educacgéo Especial,

¢ Cursos de aperfeicoamento constante sobre metodologias de ensino/aprendizagem;

e Capacitacao em LIBRAS;

e Curso de aperfeicoamento nos processos nos de organizacdo de documentos pedagdgicos e
registros;

e Cursos de formacdo nas é&reas: Educacdo Profissional e Tecnoldgica e mundo do trabalho;
Metodologias ativas em educacdo; Planejamento, acompanhamento e orientagdo do trabalho
pedagdgico; Interdisciplinaridade e multidisciplinaridade; Elaboracdo e avaliacdo de projeto e BNCC;
Atendimento ao educando e questdes éticas; Avaliacao de Politicas Institucionais;

¢ Procedimentos de acolhimento e encaminhamentos de questbes envolvendo abuso sexual, drogas, e
desvio de comportamento;

e Cursos de formacéo sobre curriculo e politicas curriculares;

o Cursos de capacitacdo sobre as novas tecnologias no processo de ensino-aprendizagem;

e Cursos de formacéao.

NUCLEO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

I- Coordenar a execugédo da politica institucional de gestdo de documentos;

II- Orientar as Diretorias, Geréncias e Coordenacdes na expedicdo, recebimento, processamento,
gestao e arquivo de documentos;

Ill- Coordenar a tramitacéo, o arquivamento e o descarte de documentos;

IV- Implementar diretrizes e procedimentos para operacdes de expedicdo de documentos
arquivisticos;

V- Controlar o recebimento, a organizagao e a distribuicdo de documentos.
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ACOES DO SETOR

Participacdo colaborativa nos processos inerentes ao levantamento, organizacéo e relatorias de
dados estatisticos a partir da analise de documentos vinculados aos setores académicos.

ACOES DO SETOR
VINCULADAS
AOS ASSUNTOS
EDUCACIONAIS

ATRIBUICOES
DO TAE

Participar de forma colaborativa nos processos inerentes ao levantamento, organizacao e relatorias
de dados estatisticos a partir da analise de documentos vinculados aos setores académicos.

e Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboracéo
de relatérios técnicos;

e Cursos de formacéo sobre legislacdo educacional, legislacées que regem a EPT, bem como as
suas bases conceituais.

DEMANDAS
FORMATIVAS




NAPNE — NUCLEO DE ATENDIMENTO AS PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIFICAS

I- Assessorar o(a) Diretor(a) Geral do campus nas questdes relativas a inclusao e promocao de acoes
gue possibilitem o acesso, a permanéncia e a conclusdo com éxito das pessoas com necessidades
especificas nos cursos realizados na institui¢ao;

II- Participar da comissédo local do processo seletivo de ingresso de estudantes no IF Baiano,
incentivando, propondo e acompanhando acdes de acessibilidade para as pessoas com necessidades
especificas;

lll- Orientar a Secretaria de Registros Académicos (SRA) do campus sobre a necessidade de
encaminhamento da relacdo de matriculas e rematriculas das pessoas com necessidades especificas
para o NAPNE;

IV- Participar da comissdo de acessibilidade local, propondo e acompanhando acdes de acessibilidade,
inclusive orientando a comisséo de fiscalizacdo de obras ao cumprimento da legislacdo e das normas
técnicas vigentes, em especial das Leis n°® 10.048/2000 e n° 10.098/2000, dos Decretos n° 5.296/2004
e n°®7.611/2011 e da Norma ABNTINBR 9050, Art. 7°;

V- Colaborar com a equipe pedagogica e com as coordenagdes de cursos, oferecendo-lhes subsidios
que contribuam para o redimensionamento do contexto educacional, propondo adequacédo de técnicas,
estratégias, materiais e curriculo as necessidades especificas dos(as) estudantes;

VI- Fomentar acdes que viabilizem o processo inclusivo dos(as) estudantes com necessidades
especificas, mediante a constituicdo de redes de apoio; as medidas de acesso, permanéncia e éxito
em todas as etapas e niveis de ensino; e o apoio a implementacéo de politicas publicas de Educacao
Especial e Inclusiva;

VII- Integrar os diversos segmentos que compdem a comunidade académica, com corresponsabilidade
na construcao da acao educativa de inclusédo da instituicéo;

VII- Planejar, de acordo com o orgamento anual do campus, a alocacdo dos recursos financeiros para a
realizacdo de atividades, de projetos, de cursos e de eventos relacionados & Educacdo Especial e
Inclusiva;

VIII- Estimular projetos de ensino, de pesquisa e de extensdo nas areas de Educacdo Especial e
Inclusiva;

IX- Promover eventos e cursos de formacdo, na area de atuacdo do NAPNE, que envolvam a
comunidade académica;

X- Propor e realizar atividades e eventos, na area de atuacdo do NAPNE, que promovam a valorizacéo
e o respeito a diversidade humana;

Xl- Elaborar relatério anual das acdes desenvolvidas pelo NAPNE, propagando, no ambito interno e
externo ao campus, informagdes e resultados.

e Assessoramento na promogao de agbes que possibilitem o acesso, a permanéncia e a concluséo
com éxito das pessoas com necessidades especificas nos cursos realizados na instituicao;

¢ Participacdo nas etapas que envolvem 0s processos seletivos para ingresso de discentes nos cursos
da Educacgéo Profissional e Tecnologica e da Educacdo Superior de Graduagdo, nas modalidades
presencial e a distancia, incentivando, propondo e acompanhando agfes de acessibilidade para as
pessoas com necessidades especificas;

e Participacdo colaborativa na proposicdo e acompanhamento de acgBes de acessibilidade, em
conformidade com a legislagcdo e normas técnicas vigentes;

e Assessoramento colaborativo nas acfes propositivas de adequacdo de técnicas, estratégias,
materiais e curriculo as necessidades especificas dos(as) estudantes, primando pelo
redimensionamento do contexto educacional;

e Apoio técnico-pedagdgico as agbes que viabilizem o processo inclusivo de estudantes com
necessidades especificas, potencializando o acesso, a permanéncia e o0 éxito desses estudantes;

¢ Participacdo na construcdo da acéo educativa de inclusdo da instituicéo;

e Atuacgdo no levantamento de dados estatisticos a fim de subsidiar a alocacdo de recursos financeiros,
em conformidade com o orcamento do campus, para a realizacdo de atividades, projetos, cursos e
eventos relacionado a Educacao Especial e inclusiva;

¢ Participacao ativa em projetos de ensino, de pesquisa e de extensao nas areas de Educacéao
Especial e Inclusiva;

e Assessoramento e participacdo colaborativa em eventos e cursos de formacéo, na &rea de atuagéo
do NAPNE, gue envolvam a comunidade académica;

e Colaboracgéo ativa na proposicédo e realizacao de atividades e eventos, na area de atuagdo do
NAPNE, que promovam a valorizacao e o respeito a diversidade humana;

¢ Atuacédo no levantamento de dados e informacgdes que possam subsidiar a elaboracéo do relatério
anual das acgbes desenvolvidas pelo NAPNE, propagando, no ambito interno e externo ao campus,

ACOES DO SETOR
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ACOES DO SETOR

informacdes e resultados.

e Prestar assessoramento pedagdgico nas acdes que possibilitem o acesso, a permanéncia e a
conclusao com éxito das pessoas com necessidades especificas nos cursos realizados nainstituicao;

¢ Participar de forma colaborativa das etapas que envolvem 0s processos seletivos para ingresso de
discentes nos cursos da Educacédo Profissional e Tecnoldgica e da Educacao Superior de Graduacao,
nas modalidades presencial e a distancia, incentivando, propondo e acompanhando acbes de
acessibilidade para as pessoas com necessidades especificas;

¢ Participar de forma colaborativa na proposicdo e acompanhamento de a¢des de acessibilidade, em
conformidade com a legislacdo e normas técnicas vigentes;

¢ Prestar assessoramento colaborativo nas acbes propositivas de adequacao de técnicas, estratégias,
materiais e curriculo as necessidades especificas dos(as) estudantes, primando pelo
redimensionamento do contexto educacional,

¢ Oferecer apoio técnico-pedagdgico as acbes que viabilizem o processo inclusivo de estudantes com
necessidades especificas, potencializando o acesso, a permanéncia e o0 éxito desses estudantes;

¢ Participar na construcdo da agéo educativa de inclusdo da instituigao;

¢ Atuar no levantamento de dados estatisticos a fim de subsidiar a alocacdo de recursos financeiros,
em conformidade com o orcamento do campus, para a realizacdo de atividades, projetos, cursos e
eventos relacionados a Educacao Especial e inclusiva;

¢ Participar ativamente em projetos de ensino, de pesquisa e de extensdo nas areas de Educacéao
Especial e Inclusiva;

e Assessorar e participar de forma colaborativa em eventos e cursos de formacao, na area de atuacéo
do NAPNE, que envolvam a comunidade académica.

e Colaborar na proposicao e realizacédo de atividades e eventos, na area de atuacdo do NAPNE, que
promovam a valorizacéo e o respeito a diversidade humana;

¢ Atuar no levantamento de dados e informacdes que possam subsidiar a elaboracao do relatério anual
das acdes desenvolvidas pelo NAPNE, propagando, no ambito interno e externo, informactes e
resultados.

e Formagédo continuada na area de Diversidade e Incluséo;

¢ Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboragéo de
materiais pedagdgicos;

e Cursos de formacao sobre legislacao educacional, legislagdes que regem a EPT, bem como as suas
bases conceituais;

¢ Curso de aperfeicoamento nos processos de organizagdo de documentos pedag0gicos e registros;

e Cursos de aperfeicoamento em organizacdo de eventos;

e Cursos de aperfeicoamento na elaboracdo de projetos (ensino, pesquisa e extensao);

e Cursos de aperfeicoamento acerca da legislacdo que rege as politicas de incluséo.

SECRETARIA DE REGISTROS ACADEMICOS
I- Organizar e executar procedimentos de registros académicos em conformidade com as diretrizes e
padrbes estabelecidos pela Secretaria Geral de Registros Académicos;
II- Coordenar os sistemas de informacéo relacionados a gestdo de Registros Académicos;
[ll- Coordenar e supervisionar os procedimentos de matriculas, rematriculas, abertura e fechamento de
periodos letivos, levantamento de dados estatisticos, emissdo de certificados, diplomas e demais
registros académicos;
IV- Informar dados para os censos escolares e demais sistemas governamentais;
V- Cadastrar, organizar e manter atualizados os registros escolares dos(as) estudantes;
VI- Controlar o registro e a movimentacao dos diarios de classe;
VII- Instruir os processos de colacdo de grau e certificacdo;
VIII- Assessorar a Diretoria Académica em conselhos de classe.
IX- Confeccionar os diarios de classe;
X- Orientar os usuarios sobre o preenchimento e o0 acesso aos diarios;
XI- Arquivar os diérios de classe impressos e assinados, ao final de cada periodo letivo;
XIl- Emitir relatorios técnicos sobre a frequéncia e o desempenho académico dos(as) estudantes,
quando solicitado.
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¢ Participacdo colaborativa na organizacéo e execu¢ao dos procedimentos de registros académicos em
conformidade com as diretrizes e padroes estabelecidos pela Secretaria Geral de Registros
Académicos, com foco no levantamento, analise e tratamento dos dados para subsidiar acdes
pedagdgicas interventivas inerentes ao acesso, permanéncia e éxito de estudantes;

¢ Atuacado colaborativa na gestao dos registros académicos, observando os indicativos de frequéncia e
rendimento passiveis de intervencao;

e Emissao de relatorios técnicos sobre esses dados;

e Assessoramento na coordenagcdo e supervisao dos procedimentos de matriculas, rematriculas,
abertura e fechamento de periodos letivos, colacdo de grau, levantamento de dados estatisticos,
emissao de certificados, diplomas e demais registros académicos;

¢ Acompanhamento dos dados referentes aos censos escolares e demais sistemas governamentais;

e Apoio as acOes de registro e movimentacao dos diarios de classe;

¢ Levantamento de dados estatisticos e académicos para subsidiar no assessoramento a Diretoria
Académica em conselhos de classe.

e Participar de forma colaborativa na organizacdo e execucdo dos procedimentos de registros
académicos em conformidade com as diretrizes e padrdes estabelecidos pela Secretaria Geral de
Registros Académicos, com foco no levantamento, andlise e tratamento dos dados para subsidiar
acOes pedagogicas interventivas inerentes ao acesso, permanéncia e éxito de estudantes;

e Atuar na gestdo dos registros académicos, observando os indicativos de frequéncia e rendimento
passiveis de intervencao;

e Emisséo de relatérios técnicos sobre esses dados;

e Prestar assessoramento na coordenacdo e supervisdo dos procedimentos de matriculas,
rematriculas, abertura e fechamento de periodos letivos, colacdo de grau, levantamento de dados
estatisticos, emissao de certificados, diplomas e demais registros académicos;

e Acompanhar e proceder aos registros dos dados referentes aos censos escolares e demais sistemas
institucionais: SIGAA, SUAP, Educacenso, SISTEC, Plataforma Nilo Pecanha;

e Apoiar as agfes de registro e movimentacao dos diarios de classe;

e Atuar no levantamento de dados estatisticos e académicos para subsidiar no assessoramento a
Diretoria Académica em conselhos de classe;

¢ Colaborar no planejamento e gestéo escolar.

¢ Participar de forma colaborativa em comissoes;

e Atuacgédo de forma ativa no planejamento estratégico do setor, com vistas a qualificar os servigos e
atendimento prestados a comunidade interna e externa.

e Formagédo continuada na érea de ferramentas digitais;

e Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnologicas para fins de elaboragéo de
relatorios técnicos;

e Cursos de formacéo sobre legislacdo educacional, legislacbes que regem a EPT, bem como as suas
bases conceituais;

e Curso de aperfeicoamento nos processos de organizacdo de documentos e registros académicos;

e Cursos de aperfeicoamento na elaboracdo de projetos (ensino, pesquisa e extensao);

e Cursos aperfeicoamento acerca da legislacéo e normas que regem 0s registros académicos;

e Cursos de aperfeicoamento sobre qualidade no atendimento.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA
I- Realizar a gestdo administrativa, contabil, orcamentaria, patrimonial e financeira do campus em
consonancia com a Dire¢éo Geral;
[I- Planejar e monitorar as atividades relativas a administragédo e aquisicdo de materiais e contratagédo
de servicos;
Ill- Planejar e monitorar a execucéo das despesas no ambito das financas e orcamento do campus;
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IV- Propor a alocacéo, reprogramacao e suplementacéo de recursos orcamentarios e financeiros para
garantir o funcionamento do campus;

V- Acompanhar as atividades de contabilidade e registro do patriménio, do orgamento e das
operacdes econdmico-financeiras;

VI- Planejar e acompanhar a manutencao e conservacao de bens moveis e imoveis;

VII- Autorizar junto com o(a) Diretor(a) Geral o pagamento de despesas e restos a pagar;

VIII- Planejar e acompanhar a contratacdo e execucao de obras e reformas, projetos e demais
servigos de engenharia;

IX- Participar da elaboracdo da proposta orcamentéria do campus em articulagdo com as Pro-
Reitorias de Administracéo e de Desenvolvimento Institucional;

X- Dimensionar e propor a contratacdo de mao de obra terceirizada;

XI- Definir as necessidades de contratacéo de servidores(as) ha area administrativa;

Xll- Coordenar a proposi¢éo e o desenvolvimento das agfes estratégicas anuais da area
administrativa contidas no Plano de Acdo Anual do campus, em consonéancia com o PDI.

¢ |dentificacdo das fragilidades e potencialidades dos processos de ensino e aprendizagem, de modo
a apontar, no ambito da pesquisa e da extensdo, possiveis acdes para compor o Plano Anual de
Acdes (PAA) e suas respectivas implicacdes orgcamentarias;

¢ Participacdo na analise das prioridades de destinacdo de dotacdo or¢camentaria para atendimento
do campo académico e suas implicacdes no desenvolvimento educacional dos estudantes;

e Assessoramento nas ac¢des de planejamento orcamentéario para a manutencao do equilibrio entre as
demandas orgcamentérias do campo administrativo e académico;

¢ Elaboracdo de materiais instrucionais e relatorios sobre os impactos da aquisicdo de materiais e
servigos no desenvolvimento do processo educativo;

e Coordenacdo de processos avaliativos da execugdo orcamentaria e financeira e da prestacdo de
contas dos programas, dos projetos e dos convénios firmados com foco nas implicacées no processo
educativo;

¢ Elaboracéo de projetos para captacéo de recursos financeiros voltados para as diversas dimensdes
do processo educativo.

¢ Atuar na identificacdo das fragilidades e potencialidades dos processos de ensino e aprendizagem,
de modo a apontar, no ambito da pesquisa e da extensdo, possiveis acdes para compor o Plano
Anual de Agbes (PAA) e suas respectivas implicagbes orcamentarias;

¢ Participar de forma colaborativa na analise das prioridades de destinacdo de dotacdo orcamentéria
para atendimento do campo académico com foco nas implicagdes no desenvolvimento educacional
dos estudantes;

e Prestar assessoramento nas acdes de planejamento orcamentario com fins de garantir a
manutenc¢do do equilibrio entre as demandas orgamentarias do campo administrativo e académico;

¢ Elaborar materiais instrucionais e relatérios sobre os impactos da aquisicdo de materiais e servicos
no desenvolvimento do processo educativo.

e Coordenar os processos avaliativos da execucao orcamentaria e financeira e a prestacao de contas
dos programas, dos projetos e dos convénios firmados com foco nas implicagbes no processo
educativo;

e Elaborar projetos para captacdo de recursos financeiros voltados para as diversas dimensdes do
processo educativo.

e Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboragéo de
relatérios técnicos;

e Cursos de formacao sobre legislacao educacional, legislacdes que regem a EPT, bem como as suas
bases conceituais;

¢ Cursos de aperfeicoamento na elaboragéo de projetos (ensino, pesquisa e extensao);

¢ Cursos de aperfeicoamento sobre qualidade no atendimento.

60



ACOES DO SETOR

ACOES DO SETOR

VINCULADAS AOS

ATRIBUICOES

DEMANDAS

ASSUNTOS
EDUCACIONAIS

DO TAE

FORMATIVAS

ACOES DO SETOR

GERENCIA DE GESTAO CONTABIL, ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

I- Analisar e consolidar os demonstrativos contabeis;

Il- Gerenciar os procedimentos de conformidade contabil;

lll- Executar a programacéo orcamentaria e financeira;

IV- Gerenciar sistemas para registro, conciliacdo e conformidade contabil;

V- Supervisionar 0os processos de prestacdo de contas e instruir a elaboracdo do relatério anual de
gestao, no ambito da Geréncia Contabil, Orcamentéria e Financeira,;

VI- Monitorar a execugao orcamentaria, contébil e financeira em parceria com a Diretoria
Administrativa e a Direcdo Geral;

VII- Participar da elaboracéo do orcamento anual;

VIII- Coordenar a expedicdo e o controle do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens —
SCDP.

Levantamento de dados estatisticos orcamentarios com foco nas implicagbes diretas nos
processos de acesso, permanéncia e éxito dos estudantes, bem como na qualificacdo das
atividades académicas do campus.

Realizar levantamento de dados estatisticos orcamentarios com foco nas implicagdes diretas nos
processos de acesso, permanéncia e éxito dos estudantes, bem como na qualificacdo das
atividades académicas do campus.

¢ Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboragéo
de relatérios técnicos;

e Cursos de formacao sobre legislacdo educacional, legislacées que regem a EPT, bem como as
suas bases conceituais.

SETOR DE ALMOXARIFADO
I- Gerenciar os materiais adquiridos e em estoque;
Il- Criar regulamento para fluxo interno dos procedimentos, em conformidade com normas
internas e legislacédo vigente;
Ill- Elaborar estatisticas de consumo por materiais e centros de custos para previsdo das
compras;
IV- Elaborar relatorios de materiais existentes, suas movimentacfes e outros relatorios
solicitados, devidamente conciliados, para validacdo do setor de contabilidade;
V- Zelar pela manutengéo da qualidade e acondicionamento dos materiais estocados;
VI- Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados;
VII- Implementar diretrizes relativas a estoques e programacao de aquisi¢cédo e o fornecimento de
material de consumo;
VIII- Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Direcao.
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¢ Atuacao colaborativa na promog¢éo de a¢fes educativas sobre o uso racional e consciente dos
recursos materiais disponiveis no almoxarifado;

e Elaboragcéo de materiais informativos em conjunto com servidores demandantes dos materiais
no processo de aquisi¢cdo sobre os estoques do almoxarifado e seus potenciais educativos, para
ampla socializagéo.

ACOES DO SETOR
VINCULADAS AOS
ASSUNTOS
EDUCACIONAIS

e Atuar de forma colaborativa na promocgédo de acdes educativas sobre o uso racional e
consciente dos recursos materiais disponiveis no almoxarifado;

e Elaborar materiais informativos em conjunto com servidores demandantes dos materiais no
processo de aquisicdo, sobre os estoques do almoxarifado e seus potenciais educativos, para
ampla socializagéo.

ATRIBUICOES
DO TAE

¢ Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de
elaboragédo de materiais informativos;

¢ Cursos de formacgao continuada sobre legislacdo educacional, legislagées que regem a EPT,
bem como as suas bases conceituais.

DEMANDAS
FORMATIVAS

SETOR DE GESTAO DE CONTRATO E CONVENIOS

I- Coordenar a instru¢éo dos processos de solicitagcdo de contratos e convénios com
transferéncias de recursos;

II- Controlar, supervisionar e orientar o cumprimento da legislacéo relacionada a gestédo de
contratos e compras compartilhadas;

IlI- Dar transparéncia aos registros legais dos contratos e convénios com transferéncias de
recursos firmados;

IV- Acompanhar, em articulacdo com os(as) fiscais de contratos e coordenadores(as) de
conveénios, a execucao e a qualidade dos contratos;

V- Coordenar a elaboragéo de contratos para parecer juridico;

VI- Exercer outras atribuicdes demandadas por seus superiores hierarquicos.

ACOES DO SETOR

Participacdo colaborativa na organizacao de eventos formativos de orientagdo dos(as)
servidores(as) sobre as questdes relacionadas a gestédo de contratos e convénios.
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ATRIBUICOES

Participar de forma colaborativa na organizacéo de eventos formativos de orientacéo dos(as)
servidores(as) sobre as questdes relacionadas a gestédo de contratos e convénios.

DO TAE

¢ Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de
elaboracéo de materiais informativos;

e Cursos de formacao continuada sobre legislacéo educacional, legislacbes que regem a EPT,
bem como as suas bases conceituais.

DEMANDAS
FORMATIVAS
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SETOR DE PATRIMONIO

I- Gerenciar 0os bens permanentes adquiridos e existentes no campus;

lI- Criar regulamento dos fluxos de procedimentos, em conformidade com normas internas e
legislacéo vigente;

Ill- Administrar, contabilizar e supervisionar os bens materiais permanentes;

IV- Realizar e fiscalizar a inventariacao, incorporacédo e alienacao de patriménio movel e imovel;
V- Coordenar o cadastramento, o tombamento e o controle do patrimonio;

VI- Atualizar, avaliar e reavaliar os bens mdveis e imoveis;

VII- Orientar os(as) servidores(as) sobre o controle do patriménio sob sua guarda;

VIII- Emitir mensalmente o Relatério de Movimentacao de Bens (RMB) devidamente conciliados;
IX- Realizar toda e qualquer cesséo, alienacdo, permuta ou baixa de bens, de acordo com a
legislacdo vigente e com o acompanhamento da Comissdo designada em portaria;

X- Assessorar a Comissao responsavel pelo inventario anual dos bens patrimoniais;

XI- Desempenhar outras atividades correlatas, definidas pela Direcéo.

ACOES DO SETOR

¢ Elaboracdo de materiais informativos e relatérios sobre os impactos dos bens patrimoniais no
desenvolvimento do processo educativo;

¢ Participacéo colaborativa em eventos formativos de orientacdo dos(as) servidores(as) sobre o
uso e controle do patriménio sob sua guarda.

ACOES DO SETOR
VINCULADAS AOS

ASSUNTOS
EDUCACIONAIS

e Elaborar materiais informativos e relatérios sobre os impactos dos bens patrimoniais no

desenvolvimento do processo educativo;
e Participar de forma colaborativa em eventos formativos de orientacdo dos(as) servidores(as)
sobre 0 uso e controle do patrimdnio sob sua guarda.
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¢ Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de
elaboracé@o de materiais informativos;

e Cursos de formagéo continuada sobre legislacdo educacional, legislagcbes que regem a EPT,
bem como as suas bases conceituais.

DEMANDAS
FORMATIVAS

SETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS

ACOES DO SETOR
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ATRIBUICOES DO TAE

Participacdo colaborativa na organizacdo de eventos formativos de orientagdo dos(as)
servidores(as) sobre as questdes relacionadas a gestao de contratos e convénios.

Participar de forma colaborativa na organizacéo de eventos formativos de orientacdo dos(as)
servidores(as) sobre as questdes relacionadas a gestdo de contratos e convénios.

¢ Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnoldgicas para fins de elaboragéo
de materiais informativos;

¢ Cursos de formacao continuada sobre legislacdo educacional, legislagbes que regem a EPT, bem
Como as suas bases conceituais.

SETOR DE TRANSPORTES E SERVICOS GERAIS

I- Coordenar o planejamento, avaliagdo e controle do uso de veiculos oficiais, com a utilizagdo das
ferramentas de sistemas informatizados disponiveis;

II- Coordenar as programacdes de viagens requisitadas;

IlI- Coordenar o planejamento, avaliacdo e controle de manutencédo de veiculos oficiais;

IV- Coordenar o planejamento, avaliacdo e controle de manutencdo predial (elétrica, hidraulica
etc.), implementando politicas e diretrizes relativas a conservacdo, limpeza e seguranca
patrimonial;

V- Planejar, avaliar e controlar a manutencao de equipamentos;

VI- Coordenar o planejamento, avaliagdo e controle dos servi¢os terceirizados de limpeza, apoio
administrativo e seguranga patrimonial, junto aos respectivos prepostos;

VII- Apoiar a Gestdo, assegurando e promovendo atividades de conservacdo e manutengao
predial;

VIII- Manter a documentacao dos veiculos da frota oficial do campus em regularidade;

IX- Desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Diretoria Administrativa.

¢ Articulacdo nos processos de planejamento, avaliagdo e controle do uso de veiculos oficiais,
particularmente, voltados para acbes educativas;

e Levantamento de dados estatisticos referentes as visitas técnicas, auxiliando a gestdo
académica no planejamento dessas atividades por curso;

e Participacdo colaborativa na organizacdo e promocdo de eventos formativos de orientacéo
dos(as) servidores(as), junto a especialistas da area, sobre a necessidade de atengdo quanto aos
processos de avaliacdo e controle de manutencao predial (elétrica, hidraulica etc.), implementando
politicas e diretrizes relativas a conservacgao, limpeza e seguranca patrimonial.

e Atuar na articulagdo dos processos de planejamento, avaliagdo e controle do uso de veiculos
oficiais, particularmente voltados as ag6es educativas;

e Proceder ao levantamento de dados estatisticos referentes as visitas técnicas, auxiliando a
gestdo académica no planejamento dessas atividades por curso;

e Participar de forma colaborativa na organizagéo e promogéo de eventos formativos de orientagéo
dos(a) servidores(as), junto a especialistas da area, sobre a necessidade de atengdo quanto aos
processos de avaliacdo e controle de manutencao predial (elétrica, hidraulica etc.), implementando
politicas e diretrizes relativas & conservagao, limpeza e seguranca patrimonial.
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e Cursos de aperfeicoamento sobre as ferramentas digitais e tecnologicas para fins de elaboracéo
de materiais informativos;

e Cursos de formacao continuada sobre legislacdo educacional, legislagbes que regem a EPT, bem
como as suas bases conceituais.

ARTICULACAO

A articulacdo pedagdgica ocorre quando as acdes de cada setor implicam direta ou
indiretamente no processo de ensino-aprendizagem e nos processos de pesquisa
e/ou extensao.
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PALAVRAS DE ENVIO

Este documento tem mdaltiplos enderecamentos, por isso
cabe ressaltar que “o modo de enderecamento tem a ver com a
necessidade de enderecar o conteldo, a mensagem ou a comunicacao
‘para alguém’, sem perder de vista o controle que variados interesses
exercem nessa definicdo” (ELLSWORTH, 2001, p. 24), sendo um
processo que depende da realizacdo, ou ndo, de suas intencionalidades.

Para que este documento chegue aos que possam lhe
acolher com o méximo de sensibilidade as questdes institucionais nele
suscitadas, buscamos, desde a sua producéo inicial, prover uma escrita
pautada em saberes, valores, singularidades, diferencas — precipitados
da escuta dos TAE —, fazendo o préprio ato de escritura funcionar como
anzol de captura dos referenciais necessarios para 0 movimento coletivo
proposto.

Entretanto, mdltiplos sdo os modos de enderecamento
internos e externos ao texto, pois a composicdo do perfil daquele a
guem o texto se destina apresenta infinitas possibilidades, em virtude de
um cotidiano de atuacdo que, também, é multiplo, plural, movente.

Por tudo isso, esta conclusdo ndo se trata apenas de um
envio académico e profissional, mas, sim, de um envio politico de uma
“politica de nome proprio” (DERRIDA, 2009), pensada a partir do
dizer-se dos outros envolvidos nessa mesma politica, considerada como

politica de si profissional. Dessa forma, nestas palavras finais abrigamos

————— - — -

olitico de envio encontre a hospitalidade
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