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INSTRUCAO NORMATIVA N2 29, 21 DE AGOSTO DE 2025.
(Alterada pela Instrucdao Normativa n2 39, de 07 de outubro de 2025)
(Alterada pela Instrucdo Normativa n2 42, de 19 de novembro de 2025)

DispGe sobre a estrutura e as atribuicdes da
Pro-Reitoria de Ensino e unidades a ela
vinculadas no ambito do Instituto Federal de

Santa Catarina — IFSC.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA,
uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pelo Regimento Geral do IFSC e demais legislagdes
pertinentes,

Considerando o Estatuto e o Regimento Geral do IFSC e as estruturas organizacionais aprovadas;
Considerando a necessidade de atualizar a estrutura organizacional da Reitoria;

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer a estrutura e as atribuicdes da Pré-Reitoria de Ensino e das unidades a ela
vinculadas no dmbito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina
(IFSC).

Art. 22 A Pré-Reitoria de Ensino do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Santa
Catarina tem a seguinte estrutura organizacional:

1 PRO-REITOR (CD-2)
1.1 Assessoria da Pro-Reitoria de Ensino (FG-1)
1.1 Secretaria do Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo (FG-2)
1.2 DIRETORIA DE ENSINO (CD-3)
1.2.1 Coordenadoria de Estagios e Inser¢cdao no Mundo do Trabalho (FG-2)
1.2.2 Coordenadoria do Sistema de Bibliotecas (FG-2)
1.2.3 Departamento de Educagao Basica (CD-4)
1.2.3.1 Coordenadoria de Educacdo Profissional (FG-1)
1.2.3.2 Coordenadoria de Educacdo de Jovens e Adultos (FG-2)
1.2.4 Departamento de Graduacdo (CD-4)
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1.2.4.1 Procuradoria Educacional Institucional (FG-1)
1.2.4.2 Coordenadoria de Licenciaturas (FG-4)
1.2.5 Departamento de Educacdo a Distancia (CD-4)
1.2.5.1 Coordenadoria de Articulacdo EaD (FG-1)
1.3 DIRETORIA DE ESTATISTICAS E INFORMACOES ACADEMICAS (CD-3)
1.3.1 Coordenadoria de Registros Académicos (FG-1)
1.3.2 Coordenadoria de Suporte Institucional & Permanéncia e Exito (FG-2)
1.4 DIRETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (CD-3)
1.4.1 Coordenadoria de Ac¢des Inclusivas (FG-1)
1.4.2 Coordenadoria de Alimentacdo Escolar (FG-2)
1.4.3 Secretaria do Comité Gestor de Assisténcia Estudantil (sem FG)
(Incluido pela Instru¢do Normativa n2 42/2025)
1.5 Departamento de Ingresso (CD-4)
1.5.1 Coordenadoria de Ingresso (FG-1)
1.5.2 Coordenadoria de Provas (FG-2) (Redacdo dada pela Instrucdo
Normativa n? 39/2025)

Art. 32 As competéncias do Pro-Reitor de Ensino, Diretor de Ensino, Chefia do Departamento de
Educacdo Basica, Chefia do Departamento de Graduagdo, Procurador Educacional Institucional,
Chefia do Departamento de Educacdo a Distdncia, Diretor de Assuntos Estudantis, Diretor de
Estatisticas e InformacGes Académicas, Chefia do Departamento de Ingresso constam no
Regimento Geral do IFSC, aprovado pela Resolu¢do Consup/IFSC n2 54, de 05 de novembro de
2010 e suas alteragdes. As competéncias da Coordenadoria de Bibliotecas estdao dispostas no art.
42 da Resolucdo Consup/IFSC n2 49, de 26 de novembro de 2018, que instituiu o Sistema Integrado
de Bibliotecas do IFSC. As competéncias da Secretaria do Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao
estdo dispostas no art. 14 da Resolucdo Consup/IFSC n? 43, de 23 de agosto de 2022, que aprovou
o Regimento Interno do Cepe.

Art. 42 A Assessoria da Pré-Reitoria de Ensino compete:
I.  Propor, ao Pré-Reitor de Ensino, normas, métodos e estratégias de trabalho que visem ao
aprimoramento das atividades da Assessoria de Ensino;
[I.  Auxiliar a Proen no seu relacionamento institucional e administrativo;
lll.  Participar de comissGes designadas pelo Pro-Reitor de Ensino;
IV.  Colaborar com Colegiados, Conselhos e Comissdes quando solicitado;
V.  Convocar, presidir e registrar reunides quando delegado pelo Pré-Reitor de Ensino;
VI.  Participar de reunides administrativas e didatico-pedagdgicas;
VIl.  Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua Assessoria;
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VIII. Monitorar e analisar os diversos tipos de processos que chegam a Proen, via Sipac,

cadastrando despachos e dando continuidade a movimentacgao deles;

IX.  Participar anualmente do levantamento patrimonial, cuidando das movimentag¢des de bens
e colaborar com os levantamentos de necessidades de aquisicdo de materiais da Proen;

X.  Propor, analisar e acompanhar programas e projetos institucionais, visando a permanéncia
e ao éxito dos discentes e a melhoria da qualidade no ensino, em articulagdo com outros
departamentos e coordenadorias;

Xl Auxiliar na implementacgdo das politicas de inclusdo do IFSC, buscando a democratiza¢do do
acesso, a permanéncia e o éxito no percurso formativo, a insercdo socioprofissional do
egresso e o reconhecimento e convivéncia com as diferencas;

XIl.  Auxiliar na organizacdo e execucao de eventos;

XIl. Recepcionar novos servidores quando chegam a Proen, apresentando a Pré-Reitoria e suas
atividades, bem como providenciando acessos a sistemas e listas de e-mails;

XIV.  Desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Pré-Reitor de
Ensino.

Art. 52 A Coordenadoria de Estagios e Inser¢io no Mundo do Trabalho compete:
I.  Acompanhar o processo de inser¢do dos discentes do IFSC ao mundo do trabalho no que se
refere a pratica de estdgio, emprego e aprendizagem profissional;

II.  Apoiar a construcdo e revisdo de PPCs, resolucdes e demais normativas no que compete a
insergao dos discentes ao mundo do trabalho;

[ll.  Prospectar parcerias que visem a promog¢do de estagio, emprego e aprendizagem
profissional em articulagdo com a Diretoria de Relagdes Externas, Assuntos Internacionais e
0s campus;

IV.  Apoiar os processos de identificacdo e divulgacdo de vagas de estagio, emprego e
aprendizagem profissional a comunidade académica e externa;

V.  Orientar o processo de formalizacdo da pratica de estagio dos discentes do IFSC, em
conformidade com a legislagdo vigente;

VI. Orientar o processo de funcionamento e de acompanhamento do estagio e da
aprendizagem profissional dos discentes do IFSC, em conformidade com a legislacao

vigente;

VII.  Organizar e acompanhar reunides referentes a inser¢ao dos discentes do IFSC ao mundo do
trabalho;

VIIl.  Assessorar e acompanhar o desenvolvimento e customizacdo do mddulo de estdgios no

sistema académico institucional em articulagido com a Diretoria de Tecnologias da
Informagao e Comunicagao;

IX.  Organizar, acompanhar e avaliar capacitacdes referentes a insercao dos discentes do IFSC
ao mundo do trabalho;

X.  Articular, acompanhar e fortalecer os coletivos institucionais relacionados a tematica de
estdgios no IFSC;
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XI.  Participar de a¢Ges e politicas governamentais e da sociedade civil que visem a erradicacdo
do trabalho infantil;
Xll.  Representar a Diretoria quando necessario;
XIll.  Elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 62 A Coordenadoria de Educacdo de Jovens e Adultos compete:

I.  Propor agbes para a implantagdo, ampliacdo, aperfeicoamento e acompanhamento da
oferta de EJA-EPT (Proeja), de processos de certificacdo profissional e reconhecimento de
saberes, contribuindo com o desenvolvimento e avaliagdo da politica institucional;

II.  Assessorar os campus nos processos de criacdo, reestruturacdo e extin¢cdo de cursos, em
didlogo constante com os coordenadores do Proeja e em alinhamento com as deliberacoes
dos féruns de EJA;

[ll.  Contribuir com a elaboragao de diretrizes para a implementacao e qualificacdo dos Projetos
Pedagdgicos de Curso (PPC) e demais projetos relacionados a EJA-EPT (Proeja) em
articulacdo com as demais estruturas da Proen e em didlogo com os campus;

IV.  Engajar trabalhadores e discentes na construcdo coletiva dos processos de sistematizacdo,
articulacdo, acompanhamento e fortalecimento da oferta de cursos de EJA-EPT (Proeja) no
IFSC;

V. Articular, acompanhar e fortalecer os coletivos institucionais relacionados a tematica de
EJA, conforme definido nas diretrizes e/ou documentos orientadores;

VI.  Sistematizar e divulgar, interna e externamente, as ofertas e informacdes relativas aos
cursos EJA-EPT (Proeja), certificacdo profissional e demais programas sociais, por meio de
publicagdo periddica no site do IFSC;

VIl.  Divulgar e contribuir com as producdes tedricas institucionais (Revista EJA em Debate e
demais setores do IFSC) e promover a difusdo de relatos de experiéncias exitosas
desenvolvidas nos campus;

VIIl.  Prestar assessoria e informacdes aos diferentes setores e campus do IFSC em matéria de
sua competéncia;

IX.  Representar a Diretoria, quando necessario;

X.  Elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 72 A Coordenadoria de Educacido Profissional compete:

I.  Contribuir com a proposi¢do, o desenvolvimento e a avaliacdo da politica educacional para
cursos técnicos e de qualificagdo profissional (FIC), em didlogo constante com os
coordenadores de cursos, féruns e demais setores da Proen;

II.  Propor acgdes para a implantacdo, ampliacdo, aperfeicoamento e acompanhamento da
politica institucional de cursos de Ensino Técnico Integrado, fomentando a integracdo entre
a formacao técnica e a formacao geral;

lll.  Contribuir na elaboragdao de diretrizes para a organizagao curricular e para a elaboragao,
avaliacdo e qualificacdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC) e demais projetos
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relacionados a educacdo profissional, assessorando os campus nos processos de criacdo,
reestruturagao e extingdo de cursos;
IV.  Propor e acompanhar melhorias no Sistema de Gestao relativas ao perfil de acesso dos
coordenadores de cursos técnicos;
V.  Promover o didlogo permanente com coordenadores de cursos, docentes e discentes, de
modo a fortalecer a identidade dos cursos e a integracdo curricular;
VI.  Fomentar e/ou realizar eventos relacionados a educagdo profissional, abrangendo cursos
de qualificacdo profissional (FIC) e cursos técnicos;
VIl.  Prestar assessoria e fornecer informagdes aos diferentes setores e campus do IFSC em
matérias de sua competéncia;
VIII. Sistematizar e divulgar, interna e externamente, informacdes e normativas sobre os cursos,
por meio de publicacdes periddicas no site institucional;
IX.  Representar a Chefia do Departamento, quando necessario;
X.  Elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 82 A Coordenadoria de Licenciaturas compete:

I.  Representar a Pré-Reitoria de Ensino no férum das Licenciaturas, quando indicado;

II.  Planejar, supervisionar e avaliar as diretrizes que orientam a organiza¢ao curricular e a
elaboracdo de PPCs dos cursos de Licenciatura, em parceria com o féorum das licenciaturas
e os outros setores da Proen;

lll.  Assessorar os cAmpus nos processos de criacdo, reestruturacdo, extingdo e reconhecimento
de cursos de Licenciatura;

IV.  Contribuir com a avaliacao e qualificacdao dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC) e demais
projetos relacionados aos cursos de Licenciatura;

V. Contribuir com a proposicao, o desenvolvimento e a avaliagdo da politica educacional dos
cursos de Licenciatura, dando suporte aos cursos nas atividades pedagdgicas de ensino,
aprendizagem e na formacdo docente, em didlogo constante com os coordenadores e em
sintonia com o féorum das licenciaturas;

VI.  Articular e acompanhar os programas institucionais relacionadas as licenciaturas;

VIl.  Auxiliar as Coordenacdes de Curso e a Procuradoria Educacional Institucional no
preenchimento e atualizacdo dos sistemas e-MEC e Enade e nos processos de regulagcao e
avaliacdo dos cursos de Licenciatura;

VIII. Prestar assessoria/informacdes aos diferentes setores e unidades do IFSC em matéria de
sua competéncia;

IX.  Acompanhar, orientar e assessorar 0s campus na organizacao e desenvolvimento dos
estagios curriculares obrigatérios dos cursos de Licenciatura, garantindo o cumprimento
das Diretrizes Curriculares Nacionais, da legislacdo vigente e a articulacdo com os sistemas
de ensino;

X.  Representar o Departamento de Graduac¢do, quando necessario.
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Art. 92 A Coordenadoria de Articulacdo de EaD compete:
I.  Articular e apoiar as ofertas de Cursos e Unidades Curriculares (UCs) a distancia nos
campus;
II.  Apoiar os cdmpus nos processos de criacdo, reestruturacdo, extingdo, cadastramento e
reconhecimento de cursos na modalidade;
lll.  Acompanhar e orientar as a¢des relacionadas a EaD realizadas nos campus;
IV.  Manter acdes de comunicacdao permanente junto aos Coordenadores de NEaD de modo a
promover o compartilhamento de informagdes;
V. Acompanhar e orientar o processo de habilitacdo e desenvolvimento dos NEaDs;
VI.  Participar do processo de selecdo de servidores e colaboradores vinculados a
Coordenadoria;
VIl.  Identificar necessidades e propor mecanismos de capacitacdo dos servidores vinculados a
Coordenadoria.

Art. 10 A Coordenadoria de Registros Académicos compete:
I.  Orientar o trabalho da Rede-RA, disseminando o conhecimento regulatdrio e fornecendo

suporte conceitual e operacional;

. Coordenar o Férum-RA;

lll.  Articular procedimentos de capacitagao inicial e continuada para a Rede-RA;

IV. Em parceria com a Procuradoria Educacional Institucional, articular a capacitacdo nos
Sistemas de Informacdo do MEC;

V.  Definir procedimentos operacionais referente aos processos pedagdgicos/administrativos
relacionados com o itinerario formativo dos discentes;

VI.  Definir formatos e conteudos referentes a documentacgdo envolvida no itinerdrio formativo
dos discentes;

VIl.  Propor alteracdes quanto aos procedimentos operacionais do IFSC envolvidos na
revalidacdo dos diplomas de cursos técnicos e de graduacao expedidos por instituicdes de
ensino estrangeiras, bem como na emissdo dos certificados de conclusdo do Ensino Médio
com base nos resultados do Exame Nacional do Ensino Médio (Enem), do Exame Nacional
para Certificacdo de Competéncias de Jovens e Adultos (Encceja) ou outros programas de
certificacdo que o IFSC venha a se tornar instituicdo certificadora;

VIIl.  Expedir em casos excepcionais e/ou extraordindrios, principalmente segundas vias e
reemissdes de diplomas e certificados originalmente emitidos pela Coordenadoria de
Registros Académicos antes da utilizagdo do Mddulo Diplomas no SIGAA, enquanto nao for
possivel ao RA local emiti-los pelo sistema académico;

IX.  Fornecer os dados gerados pela emissdo dos diplomas e certificados que competem ao
setor;

X.  Propor alteracées no Regimento Didatico Pedagdgico (RDP) em questdes que refletem no
trabalho da Rede-RA;
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Xl.  Cadastrar no sistema académico do IFSC novos cursos técnicos e de graduacdo que tenham

sido devidamente aprovados pelas instancias deliberativas;

Xll.  Efetuar o processamento da virada de semestre (encerramento e passagem de periodo
letivo) no sistema académico do IFSC, que consiste no recalculo dos discentes e das
estruturas, no pré-processamento e no processamento;

XIll.  Representar a Diretoria de Estatisticas e InformacGes Académicas, quando se fizer
necessario;

XIV.  Articular estudos em parceria com diferentes setores da Proen e com a Rede Federal na
perspectiva de organizar e socializar dados académicos sistematizados e atualizados;

XV.  Participar da atualizacdo e desenvolvimento do Plano Estratégico de Permanéncia e Exito
dos Estudantes do IFSC (Pepe), no que tange as informacdes académicas dos discentes;

XVI.  Participar de estudos relacionados a revisdo, atualizacdo e criacdo de indicadores
socioeducacionais que contribuam com a caracteriza¢do do perfil dos discentes;

XVIl.  Desenvolver e organizar o planejamento, acompanhamento e avaliacdo das atividades da
coordenadoria em articulacdo com a Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas;

XVIl.  Zelar pela manutencdo da integracdo do setor a partir do respeito, do didlogo e da
socializacdo de informacdes;

XIX.  Coordenar e acompanhar todo processo de alimentagdo dos sistemas externos, tais como,
o Sistema Nacional de Informacdes da Educacao Profissional e Tecnoldgica (Sistec), o Censo
da Educacdo Basica (Educacenso), o Censo de Educacdo Superior (Censup), a Plataforma
Nilo Pegcanha (PNP) e demais sistemas/censos que o MEC vier a desenvolver, em constante
contato com a Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica (Setec) e Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep).

Art. 11 A Coordenadoria de Suporte Institucional de Permanéncia e Exito compete:

I.  Analisar e atualizar o Plano Estratégico de Permanéncia e Exito dos Estudantes do IFSC
(Pepe) em consonancia com pesquisas desenvolvidas na comunidade académica sobre a
tematica da Permanéncia e Exito e com documentos e normativas institucionais, como o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI);

II.  Planejar, implementar, acompanhar e avaliar as a¢des previstas no Plano Estratégico de
Permanéncia e Exito dos Estudantes do IFSC (Pepe);

lll.  Verificar e avaliar a existéncia de condi¢des de funcionamento das ComissGes Locais de
Acompanhamento das Ac¢des de Permanéncia e Exito dos Estudantes (Cape-Local) nos
campus, visando a retomada e/ou a continuidade dos trabalhos, prestando apoio e
acompanhando sistematicamente o seu funcionamento;

IV.  Estudar, fomentar, articular, acompanhar e mediar os estudos e debates, bem como suas
sistematizacdes, para a atualizacdo do Plano Estratégico de Permanéncia e Exito dos
Estudantes do IFSC (Pepe) junto as ComissGes Locais de Acompanhamento das Ac¢Ges de
Permanéncia e Exito dos Estudantes (dos cAmpus) e & Comissdo Central (Reitoria);
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V.  Desenvolver e organizar o planejamento, acompanhamento e avaliacdo das atividades da
coordenadoria;

VI.  Mediar a reestruturagdo e assumir a coordenac¢ao da Comissao de Acompanhamento das
Acdes de Permanéncia e Exito dos Estudantes Central (Cape Central);

VIl.  Estudar, sistematizar e difundir documentos e normativas relacionadas ao acesso, a
permanéncia e ao éxito dos discentes que contribuam com o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) e o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI);

VIIl.  Trabalhar de forma integrada com os demais setores da Proen;

IX.  Articular estudos em parceria com o Observatdrio de Permanéncia e Exito, o Laboratério de
Ensino e Aprendizagem (a serem criados) e a Rede Federal na perspectiva de organizar e
socializar experiéncias relacionadas a permanéncia e ao éxito académico;

X.  Coordenar o Grupo de Trabalho institucional para a revisdo e atualizagdo conceitual e
metodoldgica do Plano Estratégico de Permanéncia e Exito dos Estudantes do IFSC;

Xl.  Em articulacgdo com os departamentos e diretorias da Proen desenvolver, planejar e
implementar campanhas estratégias de mobilizagdo institucional para dar visibilidade a
importancia do enfrentamento a evasdo, ao abandono e a reprovagdo/retencio;

XIl.  Representar a Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas (Deia), quando se fizer

necessario.

Art. 12 A Coordenadoria de A¢des Inclusivas compete:
I.  Conceber, planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de inclusdo e os

programas dela decorrentes relativas ao publico-alvo da educacdo especial;

Il.  Coordenar a construcdo e execuc¢do dos protocolos para o acolhimento e a identificacdo do
discente publico-alvo da Educacdo Especial;

lll.  Apoiar e acompanhar os processos de inclusdo educacional e profissionalizante do discente
publico-alvo da Educacgdo Especial, conforme legislacdo vigente;

IV.  Propor, executar e divulgar informacdes e resultados de estudos sobre inclusdo e PCDs, no
ambito interno e externo dos campus, articulando a¢6es de inclusdo em consonancia com a
Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica;

V.  Coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e os programas destinados as juventudes e
diversidades;

VI.  Prezar pela pertenca das diversas juventudes ao espaco académico e a sua emancipacao
enguanto sujeitos sociais;
VII.  Prestar assessoria e informagdes em matéria de sua competéncia;
VIIl.  Elaborar campanhas (folders, cartilhas, manuais, impressos ou digitais), para discentes e

servidores, relativos a sua area de atuacao;

IX.  Contribuir para processos formativos inclusivos relativos a sua area de atuagao;

X.  Prestar suporte técnico aos campus na implementacdo e manutencdo das acbes de sua
area de atuacao;

XI.  Elaborar minutas de normativas e editais internos referentes a sua area de atuacao;
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XIl.  Representar a DAE quando necessario;
Xlll.  Elaborar plano e relatério anual de atividades, integrados ao plano e relatério da Proen.

Art. 13 A Coordenadoria de Alimentagdo Escolar compete:
I.  Prestar suporte técnico aos cdmpus acerca da alimentacdo, nutricdo e seguranca alimentar;

II. Apoiar os campus na elaboracdo de planos de aquisicdo de alimentos, visando o
cumprimento da legislacao e a utilizagao eficiente dos recursos financeiros;

[ll.  Assessorar os cdmpus na elabora¢do, implementacdo e monitoramento dos cardapios,
garantindo a adequacdo nutricional e o atendimento as normas vigentes;

IV.  Elaborar e atualizar manuais, procedimentos e documentos técnicos relativos as acoes de
alimentacdo escolar;

V.  Representar o IFSC em foruns, reunides e eventos relacionados a alimentacdo escolar;

VI.  Realizar visitas técnicas aos campus para acompanhamento das atividades relacionadas a
alimentacao escolar;
VIl.  Monitorar e controlar a execuc¢do financeira dos recursos;
VIIl.  Elaborar e revisar relatérios de prestacdo de contas e de acompanhamento da execucao

orcamentaria para os orgaos de controle;

IX.  Gerenciar e coordenar o edital de sele¢ao de projetos de ensino em Educagdo Alimentar e
Nutricional;

X. Incentivar e apoiar a realizacdo de ac¢des educativas sobre alimentacdo e nutricdo nos
campus, promovendo habitos sauddveis entre a comunidade escolar.

XI.  Assessorar as areas administrativas dos campus e reitoria no ambito das chamadas publicas
para aquisicdo de alimentos e licitagdes para contrata¢do de servigos de cantinas, definindo
os critérios técnicos e nutricionais;

XIl.  Supervisionar os carddpios de referéncia para as cantinas, garantindo a oferta de alimentos
sauddveis e nutritivos, conforme preconiza a legislagao.

Art. 13-A A Secretaria do Comité Gestor de Assisténcia Estudantil compete: (Incluido pela Instrucdo
Normativa n? 42/2025)

I.  Organizar a pauta para as reunioes;
II.  Preparar o expediente para os despachos da Presidéncia;
[ll.  Transmitir aos membros as comunicag¢des requeridas pela Presidéncia;
IV.  Verificar a existéncia do numero legal de membros para inicio da reunido, anotando em
sumula os presentes e ausentes;
V. Redigir as sumulas das reunides;
VI.  Contabilizar as votacGes e anotar as declara¢des de voto;
VII.  Prestar apoio administrativo e técnico aos membros;
VIIl.  Ter a seu cargo toda a comunicacdo do CGAE;
IX.  Desincumbir-se das demais tarefas inerentes a Secretaria, quando solicitadas pela
Presidéncia.
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Art. 14 A Coordenadoria de Ingresso compete:
I.  Desenvolver e organizar, em articulagdo com os setores da Proen, os procedimentos e
normas para os processos de Ingresso;
II. Desenvolver, programar e acompanhar o calenddrio do processo de Ingresso em
consonancia com o Férum de Ingresso;
lll.  Elaborar os editais de Ingresso da oferta educativa do IFSC;
IV.  Coordenar a elaboragdo, organizagao, aplicagdo, divulga¢do dos resultados e avaliagao dos
processos seletivos em articulacdo com setores afins da Reitoria e dos campus;
V.  Desenvolver estudos e propostas de democratizacdo do acesso em articulagdo com o
Departamento de Ingresso;

VI. Definir, em conjunto com a Pré-Reitoria de Extensdo e RelacGes Externas e o Departamento
de Ingresso, a divulgacdo do processo de Ingresso;
VIl.  Coordenar a logistica para o desenvolvimento do processo de Ingresso em todos os
campus;
VIIl.  Concluir o processo de Ingresso dos candidatos, em conjunto com os cdmpus, viabilizando

condicOes para a realizacdo da matricula;

IX.  Articular o trabalho e assessorar a Coordenadoria de Ingresso do Campus Floriandpolis e as
comissdes de Ingresso dos demais cdmpus no que se refere ao estabelecimento das
condicdes fisicas, materiais e humanas para o desenvolvimento do processo de Ingresso;

X.  Estabelecer condi¢des para a sistematizacdo dos resultados do processo de Ingresso;

Xl.  Assessorar e acompanhar o desenvolvimento e execucdo do sistema de Ingresso junto a
Diretoria de Tecnologias da Comunicacdo e Informacdo e o Departamento de Ingresso;
Xll.  Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;
XIll.  Manter atualizado e disponibilizar o banco de cursos para os setores da Reitoria;

XIV.  Prestar apoio e assessoria aos campus em assuntos relativos a politicas de acesso e aos
processos de Ingresso;

XV.  Elaborar e divulgar os relatérios do processo de Ingresso em conjunto com o Departamento
de Ingresso;

XVI.  Supervisionar e gerenciar o sistema de Ingresso e o Portal do Ingresso;
XVIl.  Representar o Departamento de Ingresso, quando se fizer necessario;
XVII.  Articular estudos em parceria com outros setores da Proen e com a Rede Federal, na

perspectiva de organizar e socializar experiéncias relacionadas a democratizacdo do acesso,
e acesso inclusivo;

XIX.  Participar da atualizacdo e desenvolvimento do Plano Estratégico de Permanéncia e Exito
dos Estudantes do IFSC (Pepe) no que tange as questdes de Ingresso;

XX.  Coordenar o Férum de Ingresso.

Art. 15 A Coordenadoria de Provas compete:
I.  Elaborar modelo de prova por tipo de curso e as ementas de cada prova;
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II. Captar professores para atuarem como elaboradores de questdes nas d&reas do
conhecimento exigidas nos exames de ingresso;

[ll.  Assessorar os professores durante o processo de preparagao da prova;

IV.  Articular reunides de formacdo e orientacdo acerca do processo de elaboracdo de

guestoes;
V.  Realizar e mediar reunides de analise critica das questdes propostas com cada uma das
areas;
VI.  Realizar a diagramacao e finalizacao das provas;
VIl.  Elaborar o gabarito provas;
VIIl.  Acompanhar presencialmente o processo de impressdo das provas;

IX.  Organizar logistica e supervisdao de correcao de provas discursivas junto aos professores,
guando for o caso;

X.  Acompanhar o recebimento de recurso de prova e organizar junto aos professores as
respostas aos recursos;

Xl.  Zelar pelo sigilo e confidencialidade das provas durante a elaboracdo, editoracao,
reproducdo e a guarda delas;

XIl.  Produzir o relatério final sobre todo o processo avaliativo, inclusive com a analise critica
das questdes apds a aplicagdo da prova.

ZiZIMO MOREIRA FILHO

Reitor

Autorizado conforme despacho do Processo n? 23292.027742/2025-14.
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