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PORTARIA N ' 023, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2017

@© INSTITUTO FEDERAL
gW@{ $$ Parang ..i
I ggg Campus Umuarama

O Diretor-Gerd do Campus Umuarama, no
uso das atribuig6es que Ihe confere a Portaria
1.773 de 12 de dezembro de 2014, da Reitoria,
publicado no Difrio Oficial da Uniio do dia 15
de dezembro de 2014, segao 2, patina 14.

CONSIDERANDO:

- as determinag6es da Lei n ' 8.112/1990, que disp6e sobre o regime

juridico dos servidores pablicos avis da Uniao, das autarquias e das fundag6es

pablicas federais;

- as determinag6es da Lei n ' 11.091/05 (Lei plano de carreira dos cargos

t6cnico-administrativos), que disp6e sobre a estruturagao do plano de carreira dos

carlos t6cnico-administrativos em educagao, no fmbito das instituig6es federais

de ensino vinculadas ao minist6rio da educagao, e da outras provid6ncias;

- o contido na descrigao de fungao no Edital do concurso pablico;

- o contido na Resolugao n ' 08/2014 do CONSUP que instituiu o

Regimento Intemo Comum aos Ca/npf.

RESOLVE

Art. I ' -- Disp6e na fomla de manual de compet&ncia intema as atividades

de Assistente de Alunos do IFPR Campus Umuarama e Campus Avangado de
Goioer6.

AH. 2' Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao

Prof. Me. Allan Rodrigo Padilha
Instituto Federal do Parang Campus Umuarama

Diretor-Gerd
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MANUAL DE comPETENCIA INTERNA AS ATIVIDADES DE ASSISTENTE DE
ALUNOS DO IFPR - CAMPus UMUARAMA E CAMPUS AXKNGAno DE
GOIOERE

TITULO I DA NATUREZA E FINALIDADES

Art. I ' -- O professional Assistente de Alunos faz parte do quadro t6cnico

administrativo funcional do Campus Umuarama e do Campus Avangado Goioer& do

Instituto Federal do Parang, criado pda Lei n. 1 1.892, de 29/12/2008. Este diretamente

subordinado a Chefia da Segao Pedag6gica e de Assuntos Estudantis no Campus

Umuarama e no Campus Avangado Goioer6 diretamente subordinado a Coordenagao de

Ensino tendo por fundamentos basicos, principios e atribuig6es:

$ 1' Acompanhar a proposta pedag6gica da instituigao bem homo auxiliar

no desenvolvimento e no conjunto de atividades acad6micas dos diversos niveis e
modalidades da educagao professional, atendendo sempre aos princfpios da legalidade e da

eticidade, norteado polo regimento gerd e estatutgrio da reitoria do Instituto Federal do

Parang.

$ 2' Tem por Hinalidade imediata colaborar para a inovagao e

aperfeigoamento do processo educativo e zelar pda correta execugao da politica

educational do Instituto Federal do Parang Campus Umuarama, atrav6s do dialogo direto

com os discentes, Coordenag6es dos curios e CheHia de Segao Pedag6gica e de Assuntos
Estudantis.

TITULO ll DA NATUREZA DO MANUAL DE COMPETENCIA INTERNA

Art. 2' - O presents manual de compet6ncia intema, visa orientar aos

servidores ocupantes do cargo de "Assistente de Alunos" no IFPR Campus Umuarama,

sobre as praticas, objetivos e atribuig6es que podem 'comp6r suas atividades digrias

desempenhadas no IFPR Campus Umuarama. O presente documento se faz necessario,

devido a necessidade identificada pda comunidade escolar do IFPR Campus Umuarama,

de explanar em maiores detalhes as atribuig6es do cargo de Assistente de alunos, homo

exemplo ao que consta no edital de contratagao N ' 126/2013, anexo I DESCRI(;Ao
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SUMARIA DO CARGO: ",4ssis//r e orienfar os a/z/nos no aspen/o de dfscfp/{na, /acer,

seguranga, saQde, pontuatidade e hygiene, denso das dependfncias escolares. Auxitiar

nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo ''
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TITULO lll DOS 0BJETIVOS E ATRIBUIGOES

Art. 3' - Os objetivos orientados ao Assistente de Alunos sgo pautados em

consonfncia direta com as Nomiativas Institucionais do IFPR, em construgao coletiva com

servidores atuantes na fungao de Assistentes de alunos no ano de 2016 no IFPR - Campus

Umuarama, conforms o que segue:

I Atender o cumprimento da Missio da instituigao obedecendo aos

elementos norteadores descritos no Projeto Politico Institutional (PPI), Projeto Politico

Pedag6gico e Pr(goto Pedag6gico dos Cursos ofertados polo campus, estes documentos por

sua vez deverio estar sempre a disposigao no ca/npz#s;

11 Garantir a comunicagao de forma agil, eficiente e integrada entre os

alunos e os diversos setores e profissionais t6cnico-administrativos e ou docentes do

campus;

111 Garantir e intermediar o atendimento e acompanhamento aos alunos,

aos departamentos necessarios, nos horfrios de entrada, saida, intervalos e em outros

perfodos em que nio houver a presenga do docente;

IV Acompanhar os alunos, quando solicitado, em atividades extraclasses

ou extracuniculares nas depend6ncias do ca/nous e/ou fora deli, respeitando-se a Lei n '

8.1 12 de dezembro de 1990, a interesse da instituigao e em consonfncia com a aprovagao

do servidor e respaldado pda Lei n ' 9.527, de 10 de dezembro de 1997 quando necessario;

V Colaborar com a manutengao da disciplina, acompanhar e orientar os

alunos no aspecto de comportamento, lazer, seguranga, saade, pontualidade, hygiene e

demais orientag6es que se fagam necessfrias visando melhorar as boas prfticas discentes,

dentro da instituigao e em atividades escolares realizadas fora do ca/nous, sempre a servigo

e respaldado pdas detemlinag6es legais da instituigao; .

VI Cooperar junto aos demais setores da instituigao com a
disponibilizagao e acesso as legislag6es, normativas, instrug6es, portarias e. demais

documentos atinentes ao estabelecimento de ensino que tenham relagao direta com os

alunos atendidos, a fim de evitar dQvidas sobre deus direitos e deveres dentro da
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instituigao;

Vll Orientar os alunos, quando necessa'io, sobre boas praticas de conduta

dentro do ambiente institucional, a Him de zelar pda integridade fisica dos mesmos;

Vlll Intermediar o encaminhamento dos alunos, quando necessirio e/ou

em castes emergenciais, a assist&ncia m6dica e/ou odonto16gica, solicitando auxilio da

Segao Pedag6gica e seguindo as praticas de seguranga institucionais conforms o Projeto

Politico Pedag6gico vigente:

a) O assistente de alunos n3o podera sair com alunos feridos e/ou enfermos

da instituigao sobre seus cuidados, nem ser responsabilizado polo mesmo, nestes cason,

deverf acionar imediatamente o servigo emergencial SAMU 191 e/ou acionar os pais,

responsaveis pelo estudante e a Segal Pedag6gica da instituigao.

INSTITUTO FEDERAL
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IX -- Conscientizar e orientar os alunos sobre boas praticas que visem

contribuir com a manutengao, conservagao e higiene nas depend6ncias do ca/nous,

X Auxiliar no zelo e bom uso de murais nas depend6ncias do campus,

orientando os alunos sobre a organizagao destes espagos conforms o Projeto Politico

Pedag6gico vicente;

XI Atuar homo orientador nas depend6ncias escolares, auxiliando quando

possivel no processo educational, tendo acesso a todos os recursos disponfveis na escola;

Xll Colaborar com o compo docents e discente, no fmbito de suds

atribuig6es, ajudando a manter a ordem e o bom andamento das atividades de ensino-

aprendizagem;

Xlll Comunicar a diregao da escola, eventuais enfermidades ou acidentes

ocorridos com os alunos, bem como outras ocorr6ncias graves de qualquer natureza;

XIV -- Registrar e comunicar a Segao Pedag6gica e de Assuntos Estudantis

atos relevantes sobre os alunos, no dia a dia da escola, que interHlram na organizagao e

continuidade das atividades letivas e qualquer eventualidade que atrapalhe o andamento

conventional das atividades educacionais;

XV Auxiliar e orientar os docentes e discentes, quando necessgrio, a

realizarem agendamentos de espagos de uso comum no ca/npz/s, desde que tenham sido

devidamente orientados sobre a forma correta e regras de dada espago a ser utilizado;

XVI -- Quando solicitado ou convidado a participar de programas e prqetos

que visem a prevengao de acidentes e uso indevido de substfncias nocivas a saQde dos
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alunos, a fins de orientagao.

XVll -- Observar o comportamento do compo discente e quando identiHjcado

problemas, ou ferimentos aos c6digos de condutas institucionais, encaminhar os alunos

com possiveis necessidades educacionais especiais a Segao Pedag6gica e de Assuntos

Estudantis;
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XVlll Participar de reunites escalates semi)re que convocado ou tor

necess6,rio;

XIX -- Prestar atendimento e orientagao, quando necessario, ao pablico

intemo e extemo, dentro de suas atribuig6es, encaminhando-os aos setores competentes

para resolugao de suds necessidades, infomlando-os sobre a disposigao dos espagos
institucionais:

a) O Assistente de alunos pode atender ao telefone posicionado em seu setor

de apoio e tamb6m realizar ligag6es, a fim de auxiliar no fluxo de informag6es dentro da

instituigao

XX -- Casos omissos ao presente manual de compet&ncia intema, servo

analisados e avaliados pdas direg6es e setores competentes, quando nio resolvidos no

ca/npui, as demandas servo encaminhadas as instincias superiores da Reitoria.

a) Aos ocupantes do cargo de Assistente de Alunos em exercicio no IFPR --

Campus Umuarama, caberf a execugao das atribuig6es e orientag6es a que se referem este
documento.

TITULO IV DAS DiSPOSIGOES GER.AIS

Art. 4' As direuizes e atribuig6es omissas deverio ser analisadas pda

Diregao de Ensino, Pesquisa e Extensao, Diregao Gerd do ca/npz£i e/ou setores

competentes da Reitoria.

Art. 5o - Este manual de compet6ncia intema entra em vigor na data de sua

publicagao a partir da aprovagio do Colegiado Dirigente do Campus -- CODIC, e
publicagao da Portaria do Campus.

Umuarama, 10 de fevereiro de 2017.

Prof. Me. Alan Rodrigo Padilha
Instituto Federal do Parang Campus Umuarama

Presidents do CODIC
Diretor-Gerd
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