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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

Conselho Superior

RESOLUGAQ 72/2021 - CONSUP/RE/IFAP

Aprova a Regulamentacao das atribuicoes dos Setores
Técnicos Pedagdgicos, do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa - IFAP.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA - IFAP,
no uso de suas atribuicbes legais e regimentais, considerando o que consta no processo n? 23228.000656/2021-81, e as

deliberagdes na 512 Reunido Ordindria hibrida do Conselho Superior do IFAP.

RESOLVE:
Art.1° Aprovar a Regulamentacao das atribuicées dos Setores Técnicos Pedagdgicos, do Instituto Federal de Educacdo,

Ciéncia e Tecnologia do Amapéa - IFAP.

Art. 22 Esta resolugao entrar em vigor a partir da data de sua publicagao.
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REGULAMENTO DAS ATRIBUICOES DOS SETORES TECNICO-PEDAGOGICOS DOS
CAMPI DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
AMAPA.

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES LEGAIS
Art. 1° O Setor Técnico-Pedagdgico — SETEP ou equivalente do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia do Amapa — IFAP tem como fundamentacédo legal:
I - a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, com
destaque para os artigos 61 e 64, que trata dos profissionais de educagéo;
Il - aLein®11.892, de 29 de dezembro de 2008, que institui a Rede Federal de Educagéo Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, e d& outras
providéncias;

I11 —a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, promulgada em 5 de outubro de 1988.

CAPITULO Il

DA NATUREZA E FINALIDADES
Art. 2° O SETEP é um setor de estudos, pesquisas e assessoramento que atua por intermédio de
diretrizes e procedimentos que apoiam a pratica educativa, contribuindo com o planejamento,
acompanhamento e avaliacdo da proposta pedagdgica da instituic&o.
Art. 3° O SETEP faz parte do organograma funcional dos campi do IFAP, desenvolvendo suas ac¢des de
forma articulada aos setores de ensino.
Art. 4° S3o finalidades do Setor Técnico-Pedagdgico:
| - organizar o trabalho técnico-pedagdgico tendo em vista a melhoria do processo de ensino-
aprendizagem;
Il - contribuir para que as atividades pedagogicas estejam dentro dos principios da legalidade e da

eticidade, norteadas pelos regulamentos e normativas institucionais;
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II1 - atender demandas apresentadas pelos docentes e discentes dos campi, bem como dos
pais/responsaveis, no intuito de viabilizar o trabalho pedagogico individual e coletivo;

IV - contribuir com a elaboracdo e execucdo de documentos que fundamentem o fazer educacional;

V - realizar estudos sobre medidas que objetivem a melhoria dos processos pedagdgicos;

VI - colaborar para a inovacdo e aperfeicoamento do processo educativo;

VII - zelar pela correta execucdo da politica educacional do Instituto;

V111 - contribuir com a¢des que favorecam o bom relacionamento entre escola, familia e comunidade;
IX - desenvolver estudos e pesquisas, visando a organizacdo das atividades curriculares e propostas
educacionais democraticas, acompanhando as mudancas na legislacdo e regulamentos relacionados ao
ensino;

X - realizar intervengfes pedagdgicas nos diversos ambientes do contexto escolar, visando contribuir
com a melhoria do processo de ensino-aprendizagem;

XI - compreender particularidades dos sujeitos e suas diferentes formas de agir no ambiente escolar;
XIl - incentivar e favorecer a realizacdo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel de
aprendizado, estimulando a critica e a criatividade de todos os envolvidos no processo educacional;

X1 - promover ag¢des educativas juntamente aos demais setores e servigos do campus;

X1V - respeitar os principios da diversidade, equidade e multiculturalidade na realizacdo das atividades
do setor;

XV - propor agdes que assegurem aos alunos o exercicio da cidadania;

XVI - promover a construgdo de um ambiente democratico e participativo, incentivando a producdo do

conhecimento por parte da comunidade escolar.

CAPITULO 111
DOS USUARIOS E FUNCIONAMENTO
Art. 5° O Setor Técnico-Pedagdgico tem como atividade principal atender docentes e discentes
vinculados ao campus, bem como a familia dos alunos, procedendo da seguinte forma:
| - 0 atendimento ao docente realiza-se de forma individual e/ou coletiva com o intuito de orienta-lo e
assessora-lo nas questdes pedagogicas;
I - o atendimento ao discente se da inicialmente pelo setor e, caso necessario, encaminhado, por meio

de relatério, ao setor especializado;
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I11 — o atendimento aos pais e/ou responsaveis é conduzido com o objetivo de orientd-los acerca do seu
papel no processo de aprendizagem, bem como de fortalecer a relagdo com a instituicéo.

Art. 6° A demanda para o atendimento podera ser espontanea, busca ativa e/ou advinda de servidores
do Instituto.

Art. 7° Os usuarios dos servicos do Setor Técnico-Pedagdgico poderdo ser encaminhados a partir de
uma solicitacdo presencial, via e-mail ou Sistema Unificado de Administracdo Publica — SUAP.

Art. 8° Os atendimentos séo, preferencialmente, realizados por no minimo dois servidores do setor ou

ainda com profissionais requisitados de outros setores.

CAPITULO IV

DA ORGANIZACAO
Art. 9° A gestdo do Setor Técnico-Pedagogico se realiza por intermédio de um coordenador indicado
pela Direcdo-Geral do campus.
Art. 10. A equipe colaboradora do Setor Técnico-Pedagdgico é composta pelos seguintes profissionais:
| - pedagogo;
Il - técnico em assuntos educacionais;
111 - auxiliar em assuntos educacionais;
IV - assistente de aluno;

V - assistente em administracao.

Secdo |

Das competéncias do coordenador do setor ou equivalente
Art. 11. Compete ao coordenador do setor:
| - gerenciar e acompanhar as acdes da equipe do setor técnico-pedagogico, visando o bom andamento
do processo de ensino-aprendizagem;
Il - elaborar, junto a equipe, o plano de acéo e o relatério de gestao;
Il - acompanhar as deliberacbes dos conselhos consultivos e deliberativos e promover as
implementacdes de responsabilidade do SETEP;
IV - coordenar a organizagdo da semana pedagogica, dos plantdes pedagdgicos, conselho de classe,
assessoramento pedagdgico e outras agdes do setor;
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V - apresentar a chefia imediata propostas para a instauracdo de melhorias no processo de ensino-
aprendizagem;

VI - buscar a resolucdo de problemaéticas educacionais junto aos demais coordenadores dos setores de
ensino;

VII - elaborar, solicitar e orientar na elaboracdo de documentos ligados ao ensino;

VIII - contribuir, quando necessario, para mediacéo de conflitos disciplinares;

IX - conhecer e acompanhar o cumprimento do calendario do ano letivo;

X - acompanhar a frequéncia dos servidores e encaminhar ao setor competente;

X1 - trabalhar de forma colaborativa com os outros setores pertencentes ao Departamento de Ensino;
XI1 - solicitar materiais de expedientes necessarios para o funcionamento das atividades desenvolvidas;
X111 - atender, quando necessario, alunos, pais e/ou responsaveis, bem como a comunidade escolar para
tratar de questdes relacionadas ao processo de ensino-aprendizagem;

X1V — participar de cursos de formacdo continuada que estejam relacionados ao processo educativo e a

formacéo profissional.

Secdo Il

Das competéncias do pedagogo
Art. 12. Compete ao pedagogo:
I — contribuir no desenvolvimento da operacionalizacdo de atividades curriculares dos diversos niveis,
formas e modalidades da Educacdo Profissional Técnica e Tecnoldgica;
Il - acompanhar a execucdo das atividades letivas em consonancia com a proposta pedagogica do
IFAP;
I11 - articular diferentes alternativas e metodologias de ensino-aprendizagem com os setores vinculados
ao ensino;
IV - acompanhar e assessorar na construcdo e execucdao dos planos de ensino e plano de aula em
conformidade com os planos de curso;
V - acompanhar e analisar os diarios de classe, inseridos no SUAP, em consonancia com os planos de
ensino e calendario letivo vigente;
VI - supervisionar o cumprimento das cargas horarias dos componentes curriculares de acordo com as

propostas descritas no plano de curso;
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VIl - proporcionar assessoria pedagogica individual ou coletiva aos docentes, quanto ao
desenvolvimento da proposta pedagdgica do IFAP;

VIII - sugerir e participar de reunides com os setores ligados ao ensino, a fim de mitigar as fragilidades
detectadas no decorrer do processo educacional;

IX - participar, quando solicitado, de reunides e comissdes relacionadas as questdes de ensino;

X - participar da organizacdo e realizacdo de reunides com o0s pais e/ou responsaveis dos alunos;

X1 - participar de reunifes do setor para planejamento de ac¢des diversas;

XII - contribuir, quando necessério, para a mediagdo de conflitos disciplinares;

XIII - participar, quando solicitado, de reunides dos colegiados dos cursos;

XIV - atender pais e/ou responsaveis para tratar de questbes envolvendo o processo de ensino-
aprendizagem;

XV - emitir pareceres técnico-pedagdgicos relacionados a sua area de atuacao;

XVI - elaborar relatérios de entrega dos planos de ensino, planos de aula e diarios de classe para
conhecimento dos coordenadores;

XVII - elaborar e encaminhar, sempre que necessario, relatorio de atendimento discente e docente;
XVIII - contribuir com a elaboracéo do relatorio de gestdo e do plano de acdo do setor;

XIX - organizar e acompanhar a agenda de avaliagGes/recuperacfes/dependéncia a serem aplicadas
pelos docentes ao final de cada periodo avaliativo;

XX - acompanhar o Programa de Estudos de Dependéncia junto aos docentes e discentes, no sentido de
mediar possiveis dificuldades, bem como realizar intervencGes pedagdgicas, visando o bom andamento
das atividades;

XXI - organizar, promover e participar de encontros pedagdgicos, conselhos de classe, plantdes
pedagdgicos, reunides pedagdgicas e acdes de acolhimento estudantil, juntamente com as coordenacdes
de cursos e departamento de ensino ou setor equivalente;

XXII — participar de cursos de formacdo continuada que estejam relacionados ao processo educativo e

a formacao profissional.

Secdo Il
Das atribuicGes do técnico em assuntos educacionais

Art. 13. Compete ao técnico em assuntos educacionais:
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I - orientar o docente sobre dificuldades e/ou problemas enfrentados pelo discente;

Il - auxiliar as coordenacges de curso em situacGes que envolvam o processo de ensino-aprendizagem;
I11 - participar da organizagao e realizacéo de reunifes com os pais e/ou responsaveis dos alunos;

IV - sugerir e participar de reunides com os setores ligados ao ensino, a fim de mitigar as fragilidades
detectadas no decorrer do processo educacional;

V - participar, quando solicitado, de reunides e comissdes relacionadas as questdes de ensino;

VI - participar de reunides do setor para planejamento de a¢Oes diversas;

VII - participar, quando solicitado, de reunides dos colegiados dos cursos;

VIII - participar de reunides de assessoramento pedagdgico;

IX - atender docentes, discentes, pais e/ou responsaveis para tratar de questdes envolvendo o processo
de ensino-aprendizagem;

X - auxiliar nas atividades de acompanhamento relacionadas ao regime especial de aprendizagem
domiciliar;

X1 - emitir pareceres técnico-pedagdgicos relacionados a sua area de atuacdo;

XII - elaborar e encaminhar, sempre que necessario, relatorio de atendimento discente e docente;

X111 - elaborar relatério de rendimento escolar dos estudantes para apreciacdo do conselho de classe;
X1V - contribuir com a elaboracédo do relatério de gestdo e do plano de acéo do setor;

XV - organizar, promover e participar de encontros pedagdgicos, conselhos de classe, plantdes
pedagdgicos, reunides pedagogicas e acdes de acolhimento estudantil, juntamente as coordenacdes de
cursos e departamento de ensino ou setor equivalente;

XVI - colaborar na implementagdo de estratégias que reduzam os indices de baixo rendimento, evasdo
escolar e reprovacao;

XVII - acompanhar o rendimento escolar dos alunos, visando a permanéncia e éxito;

XVII - acompanhar o programa de estudos de dependéncia junto aos docentes e discentes, no sentido
de mediar possiveis dificuldades, bem como realizar intervencGes pedagdgicas, visando o bom
andamento das atividades;

XIX - contribuir, quando necessario, para a mediacdo de conflitos disciplinares;

XX - realizar atendimentos educacionais individualizados e/ou coletivos;

XXI - participar de propostas educacionais inclusivas;
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XXII — participar de cursos de formacdo continuada que estejam relacionados ao processo educativo e

a formacéo profissional.

Secdo IV

Das competéncias do auxiliar em assuntos educacionais
Art. 14. Compete ao auxiliar em assuntos educacionais:
| - executar, sob orientacdo, trabalhos relacionados a assisténcia e orientacdo educacional;
Il - organizar e colaborar na execucgdo de instrumentos que objetivem levantar informacgdes pertinentes
ao processo de ensino-aprendizagem;
Il - assistir aos alunos nas atividades escolares;
IV - colaborar no planejamento, controle e avaliacdo das atividades de ensino;
V - elaborar, sob supervisao, documentos e informativos aos pais/responsaveis dos estudantes;
VI - acompanhar e auxiliar os discentes e docentes em atividades préaticas e viagens relacionadas ao
processo de ensino-aprendizagem;
VII - participar de propostas educacionais inclusivas;
VIII - contribuir, quando necesséario, para a mediagdo de conflitos disciplinares;
IX - contribuir na elaboracdo e desenvolvimento de projetos a fim de colaborar para a permanéncia e
éxito dos discentes;
X - auxiliar e participar de encontros pedagogicos, conselhos de classe, plantdes pedagdgicos, reunides
pedagodgicas e acles de acolhimento estudantil, juntamente com as coordenagdes de cursos e
departamento de ensino ou setor equivalente;
XI - contribuir com a elaboracédo do relatério de gestdo e do plano de a¢do do setor;
XII - assistir e orientar os estudantes no aspecto de disciplina e seguranca, de acordo com as normas e
documentos institucionais vigentes;
XII - executar servicos administrativos e de apoio nas atividades do setor, como redigir
correspondéncias padronizadas, preparar textos, quadros e mapas;
X1V - atualizar murais e informativos do setor;
XV — participar de cursos de formacéo continuada que estejam relacionados ao processo educativo e a

formacéo profissional.
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Secéo V

Das competéncias do assistente de alunos
Art. 15. Compete ao assistente de alunos:
| - assistir e orientar os discentes nos aspectos de disciplina e seguranca, de acordo com as normas e
documentos institucionais vigentes;
Il - prestar assisténcia as atividades de ensino;
Il - orientar os discentes durante sua permanéncia na instituicdo, prezando por seu bem-estar fisico e
emocional e por seu bom comportamento;
IV — encaminhar, por meio de relatorio, as situacdes identificadas de alunos em casos de
vulnerabilidade;
V - assistir e orientar os discentes no aspecto do lazer e da convivéncia, prezando pelo zelo do
patrimonio institucional, em relagdo ao bom uso de materiais e espagos, durante sua permanéncia na
instituicao;
VI - assistir e orientar os discentes sobre a correta manutencdo, conservacdo e limpeza dos espacos da
instituicao;
VII - orientar os discentes quanto a pontualidade nas atividades de ensino, assim como nos horarios de
entrada e saida das aulas, inicio, retorno e final de turno, com o intuito de colaborar com agdes
preventivas que objetivem reduzir os atrasos e prejuizos na aprendizagem oriundos do néo
cumprimento do horério;
VIII - orientar e encaminhar os discentes aos servi¢os da instituicdo, direcionando-os aos setores e
profissionais adequados ao atendimento de suas demandas;
IX - acompanhar, junto ao docente responsavel, estudantes em atividades extraclasses ou
extracurriculares de ensino, nas dependéncias do campus e/ou fora dele, desde que acordado com
antecedéncia e devidamente autorizado pela chefia imediata;
X - informar e discutir sobre situacdes do discente que possam interferir no bom desenvolvimento do
processo educativo;
X1 - participar de reunides de assessoramento pedagdgico e demais reunides solicitadas no ambito
institucional;
XIl - prestar atendimento e orientacdo ao publico interno e externo, informando-o acerca das

atribuicOes do setor e dos setores competentes de acordo com a demanda apresentada;
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XII - auxiliar e participar de encontros pedagogicos, conselhos de classe, plantdes pedagdgicos,
reunides pedagogicas e acles de acolhimento estudantil, juntamente com as coordenacdes de cursos e
departamento de ensino ou setor equivalente;

X1V - comunicar a chefia imediata eventuais situacdes que necessitem de atendimento especializado;
XV- contribuir, quando necessario, para mediacdo de conflitos disciplinares;

XVI1 - contribuir com a elaboracgéo do relatorio de gestdo e do plano de acédo do setor;

XVII - atualizar murais e informativos aos alunos;

XVIII - acompanhar o cumprimento dos horarios de aula e informar a chefia imediata lacunas na carga
horéria diaria da turma;

XIX - participar de cursos de formacéo continuada que estejam relacionados ao processo educativo e a

formacéo profissional.

Secdo VI

Das competéncias do assistente em administracao
Art. 16. Compete ao assistente em administracéo:
| - fornecer suporte administrativo e técnico ao setor;
Il - auxiliar e participar das atividades e a¢des desenvolvidas pelo SETEP;
I11 - protocolar entrada e saida de documentos;
IV - organizar e arquivar documentos;
V - solicitar, acompanhar o recebimento e organizar materiais de expedientes;
VI - atender ao publico, fornecendo e recebendo as informagdes;
VII - tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario;
VIII - elaborar relatorios e planilhas;
IX - manter em ordem o arquivo de registros, comunicados, encaminhamentos e relatérios sobre as
atividades desenvolvidas;
X - elaborar atas das reunides coordenadas pela equipe;
X1 - contribuir com a elaborac¢éo do relatério de gestdo e do plano de acdo do setor;

XII - atualizar murais e informativos;
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XII — auxiliar nos encontros pedagogicos, conselhos de classe, plantdes pedagdgicos, reunides
pedagdgicas e acdes de acolhimento estudantil, juntamente com as coordenacGes de cursos e
departamento de ensino ou setor equivalente;

X1V - participar de cursos de formagdo continuada que estejam relacionados ao processo educativo e a

formacéo profissional.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 17. As diretrizes e atribuicdes omissas serdo decididas pelo Departamento de Ensino ou
equivalente do campus.
Art. 18. Este regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho Superior do IFAP,
com publicacdo do respectivo ato, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.



