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INSTRUCAO NORMATIVA N2 13, DE 10 DE JULHO DE 2020
(Alterada pelas Instru¢ées Normativas 23/2020, 31/2020, 04/2021, 10/2021 e 14/2021)

DispGe sobre a estrutura organizacional da Reitoria do IFSC.

O Reitor pro tempore do Instituto Federal de Santa Catarina, no uso das atribui¢des que lhe foram
conferidas pela Lei 11.892/2008, de 29 de dezembro de 2008, e pelo Estatuto do IFSC;

Considerando o Estatuto e o Regimento Geral do IFSC e as estruturas organizacionais 1a aprovadas;

Considerando a necessidade de atualizacdo das UORGs da Reitoria;
RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a estrutura organizacional da Reitoria na alocacdo das Coordenadorias e
Assessorias, por Pré-Reitorias e Gabinete da Reitoria, conforme Anexo.

Art. 22 Revogar a Instrucdo Normativa n? 02/2017, suas alteracBes e demais disposicdes em
contrario.

Art. 32 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANDRE DALA POSSA
Autorizada conforme despacho no Documento n2 23292.020258/2020-51
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ANEXO
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA REITORIA DO IFSC
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TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12 A Reitoria do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina tem a
seguinte estrutura organizacional, complementar ao previsto no Estatuto e no Regimento Geral, e,
em cada estrutura especifica, serd alocado um cargo de dire¢ao ou fungao gratificada:

1 Gabinete da Reitoria
1.0 Reitor (CD-1)
1.1 Diretoria Executiva (CD-3)
1.1.1 Assessoria Técnica (CD-4)
1.1.2 Assessoria de Correicdo e Transparéncia (CD-4)
1.2 Chefia de Gabinete (CD-3)
1.2.1 Assessoria de Assuntos Estratégicos e Internacionais (CD-4)
1.2.1.1 Coordenadoria do Nucleo de Linguas do Programa
Idiomas sem Fronteiras - NuCli-ISF (FG-4)
1.2.2 Coordenadoria Executiva do Gabinete da Reitoria (FG-1)
1.2.3 Coordenadoria de Protocolo (FG-2)
1.2.4 Coordenadoria de Parcerias (FG-1) (Incluida pela IN 10/2021)
1.3 Procuradoria Federal (CD-3)
1.4 Unidade de Auditoria Interna (CD-4)
1.5 Diretoria de Polo de Inovagdo (CD-2)
1.5.1 Diretoria de Planejamento e Negdcios (CD-4)
1.5.1.1 Coordenadoria de Gestao de Projetos (FG-2)
1.5.1.2 Coordenadoria do Programa de Recursos Humanos (FG-2)

1.6 Ouvidoria (FG-1)

2 Pro-Reitoria de Ensino
2.0 Pré-Reitor (CD-2)

5 04 2 ia-dha-Pré-Reitoria-de-Ensino-(F6-2)

2.0.1 Assessoria da Pré-Reitoria de Ensino (FG-1) (Nova Redagdo dada pela IN
31/2020)
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.0.2 Secretaria do Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo (FG-1) (Nova Redacdo
dada pela IN 23/2020)

Diretoria de Ensino (CD-3)
2.1.1 Procuradoria Educacional Institucional (FG-1)
2.1.2 Coordenadoria de Cursos de Graduacdo (FG-1)

2.1.3 Coordenadoria de Cursos Técnicos e FIC {F6-4} (FG2) (Alterada pela IN
23/2020)

2.1.4 Coordenadoria de PROEJA (FG-2)

23 5—Coordenadoria-deReconhecimento-deSaberes—CEERHHE{FG4} (Excluida
pela IN 23/2020)

2.1.6 Coordenadoria de Bibliotecas (FG-2)

2_14_. 0 A E oriaP 808
(Excluida pela IN 14/2021)

Diretoria de Estatisticas e InformacgGes Académicas (CD-4)
2.2.1 Coordenadoria de Registro Académico Central (FG-1)
2.2.2 Coordenadoria de Informagdes Académicas (FG-2)
Diretoria de Assuntos Estudantis (CD-3)
2.3.1 Departamento de Ingresso (CD-4)
2.3.1.1 Assessoria de Ingresso (FG4) (Incluida pela IN 23/2020)

2.3.2 Coordenadoria de Ag¢des Inclusivas (FG-2)

(Excluida pela IN

2.3.3 Coordenadoria de Inclusdo do Mundo do Trabalho (FG-2) (Incluida pela IN
14/2021)

Diretoria do Centro de Formagao e Educagdo a Distancia (CD-3)
2.4.1 Departamento de Educacdo a Distancia (CD-4)
2.4.1.1 Coordenadoria de Materiais Didaticos (FG-1)
2.4.1.2 Coordenadoria de Articulacdo EAD (FG-2)
2.4.2 Departamento de Formacao (CD-4)
2.4.2.1 Coordenadoria de Registro Académico (FG-1)

2.4.3 Coordenadoria de Cursos de Pds-Graduacdo Lato Sensu (FG-4)

3 Pro-Reitoria de Extensdo e Rela¢bes Externas
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3.0 Pro-Reitor (CD-2)

4

4.0

3.1

3.2

3.0.1 Assessoria da Pro-Reitoria de Extensdo e Relagdes Externas (FG-2)
Diretoria de Extensdo (CD-3)
3.1.1 Coordenadoria de Extensdo (FG-1)
3.1.2 Coordenadoria de Divulgacdo da Extensao (FG-4)
Diretoria de Comunicacdo Institucional (CD-4)
3.2.1 Coordenadoria de Eventos (FG-1)
3.2.2 Departamento de Marketing e Jornalismo (CD-4)
3.2.2.1 Coordenadoria de Jornalismo (FG-1)
3.2.2.2 Coordenadoria de Produgdo Audiovisual (FG-2)
3.2.2.3 Coordenadoria de Programacao Visual (FG-2)

3.2.2.4 Coordenadoria de Suporte Técnico a Eventos (FG-4)

Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagdo e Inovagéo

Pré-Reitor (CD-2)

4.1

4.2

4.0.1 Assessoria da Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacdo e Inovacdo (FG-2)
4.0.2 Coordenadoria de Publicacbes (FG-4)

Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduacao (CD-3)

4.1.1 Coordenadoria de Pesquisa (FG-1)

4.1.2 Coordenadoria de Pés-Graduacdo (FG-1)

Departamento de Inovacdo e Assuntos Internacionais (CD-4)

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

Pro-Reitor (CD-2)

5.1

5.2

5.0.1 Assessoria da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (FG-1)
Diretoria de Gestdo do Conhecimento (CD-3)

5.1.1 Coordenadoria de Processos e Riscos (FG-1)

5.1.2 Coordenadoria de Planejamento e Avaliacdo Institucional (FG-1)
5.1.3 Coordenadoria de Gestdo de Documentos (FG-4)

Diretoria de Tecnologias da Informacdao e Comunicac¢do (CD-3)

5.2.1 Departamento de Sistemas da Informacao (CD-4)

5.2.2 Coordenadoria de Infraestrutura de Redes (FG-1)

5.2.3 Coordenadoria de Governanca de Tecnologia da Informacao (FG-2)
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6 Pro-Reitoria de Administragdo

6.0 Pro-Reitor (CD-2)
6.0.1 Assessoria da Pro-Reitoria de Administra¢ao (FG-2)
6.1 Diretoria de Administracdo (CD-3)
6.1.1 Departamento de Compras (CD-4)
6.1.1.1 Coordenadoria de Licitagdes (FG-1)
6.1.2 Departamento de Obras e Engenharia (CD-4)
6.1.2.1 Coordenadoria de Engenharia (FG-1)
6.1.2.2 Coordenadoria de Manutencao Predial e Infraestrutura (FG-4)
6.1.3 Departamento de Contratos (CD-4)
6.1.3.1 Coordenadoria de Contratos (FG-1)

6132 Coordenaderiade-AlmexarifadeePretecele{FG-34} (Excluida pela IN
23/2020)

6.1.4 Departamento de Orgamento e Execug¢ao Financeira (CD-4)
6.1.4.1 Coordenadoria Financeira (FG-1)

6.1.5 Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimoénio (FG-1) (Incluida pela IN
23/2020)

6.2 Diretoria de Gestdo de Pessoas (CD-3)

6.2.1 Departamento de Selecdo de Pessoas (CD-4) (Nova Redacdo dada pela
IN 10/2021)

6.2.2 Departamento de Administracdao de Pessoal (CD-4)
6.2.2.1 Coordenadoria de Pagamento (FG-1)
6.2.2.2 Coordenadoria de Controle Funcional (FG-1)

6.2.3 Coordenadoria de Atencdo a Saude {F64} (FG-4) (Nova Redacdo dada pela
IN 10/2021)

6.2.4 Secretaria do Colegiado de Desenvolvimento de Pessoas (FG-2)

Paragrafo Unico. Os encaminhamentos decisérios e operacionais da Diretoria de Gestdo de
Pessoas encontram-se vinculados a Diretoria Executiva de forma experimental até a revisdao do
Regimento Geral do IFSC.

TiTULO Il
DAS COMPETENCIAS

SECAO |
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DO GABINETE DA REITORIA

Art. 22 As competéncias do Reitor, Diretor Executivo, Chefe de Gabinete, Ouvidor, Procurador-
Chefe e Diretor do Polo de Inovacdo, constam no Regimento Geral do IFSC, aprovado pela
Resolugdo CONSUP n254/2010 e suas alteracdes. As competéncias das unidades associadas ao
Polo de Inovacdo constam no Regimento Interno do Polo de Inovagdo EMBRAPII — IFSC, aprovado
pela Resolugdo CONSUP 34/2019.

Art. 32 A Assessoria Técnica compete:

| - Analisar processos, documentos e legislagdo e normativos internos vigentes de qualquer
natureza, identificando falhas e subsidiando decisbes.

Il - Analisar fluxos de processos (atividades, rotinas de trabalho), propondo simplificacdo e
melhorias, de acordo com a legislacdo e normativos internos vigentes.

lll - Receber, encaminhar e/ou acompanhar diferentes modalidades de documentos e/ou
processos de parcerias, colaboracdo e cooperacdo técnica para os setores competentes, de acordo
com a sua natureza e com a legislacdo e normativos internos vigentes.

IV - Orientar e propor estruturas, processos e normativos para a gestdo da governanca, de acordo
com a legislacdo e normativos internos vigentes, conforme demanda ou ex-oficio.

V - Elaborar e revisar atos normativos, editais e documentos oficiais, de acordo com a legislacdo e
normativos internos vigentes, no prazo de 05 dias Uteis quando demandado.

VI - Subsidiar com parecer técnico a tomada de decisdes com base em uma visdo estratégica
visando atender as prioridades e necessidades da Instituicdo, em especial, aquelas demandadas
pelo Reitor e Diretor Executivo, no prazo de 05 dias Uteis.

VII - Elaborar pareceres técnicos, de acordo com a legislagdo e normativos internos vigentes, para
subsidiar decisdo do Reitor em recursos de processos administrativos de qualquer natureza.

VIII - Orientar, de acordo com a legislagdo e normativos internos vigentes, via presencial, telefone,
e-mail e SIPAC, as areas técnicas da Reitoria e dos campus para a solu¢gdao de demandas de
qualquer natureza.

Art. 42 A Assessoria de Correi¢do e Transparéncia compete:

| - Propor ao Orgdo Central do Sistema de Correicdo medidas que visem a definicdo, padronizagdo,
sistematizacdo e normatizacdo dos procedimentos operacionais atinentes a atividade de correicao;

Il - Participar de atividades que exijam a¢des conjugadas das unidades integrantes do Sistema de
Correicdo, com vistas ao aprimoramento do exercicio das atribuicdes que lhes sdo comuns;

1l - Sugerir ao Org3o Central do Sistema de Correi¢do procedimentos relativos ao aprimoramento
das atividades relacionadas as sindicancias, aos processos administrativos disciplinares e aos
processos administrativos de responsabilizacao;

IV - Realizar a investigagdo preliminar e instaurar ou determinar a instauragao de sindicancias, de
processo administrativo disciplinar e de processo administrativo de responsabilizacdo, sem
prejuizo da possibilidade de instauracdo de oficio de procedimento administrativo, quer
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sindicancia ou administrativo disciplinar, pela autoridade superior do IFSC, nos termos do art. 143,
§ 39, c/c 141 da Lei 8.112/90;

V - Convocar e designar servidores para fins de investigagdo preliminar e comporem as comissdes
de sindicancia, de processo administrativo disciplinar e de processo administrativo de
responsabilizacdo; e quando verificada a ocorréncia de impedimento, suspeicao ou qualquer outro
motivo de excepcional relevancia, providenciar, de oficio ou por provocacado, a substituicdo dos
integrantes dos grupos e comissdes a que se referem os incisos Ill e IV do presente artigo;

VI - Manter registro atualizado da tramitacdo, do resultado dos procedimentos em curso, e,
inclusive quanto ao efetivo cumprimento da eventual penalidade aplicada;

VIl - Encaminhar ao Orgdo Central do Sistema de Correigdo dados consolidados e sistematizados,
relativos aos resultados das sindicancias, dos processos administrativos disciplinares e dos
processos administrativos de responsabilizacdo, bem como a aplicacdo das penas respectivas;

VIII - Supervisionar as atividades de correicdo internas;
IX - Atestar a participacdo de servidores nas comissoes disciplinares e de responsabilizacdo;

X - Informar, quando consultada, se os servidores em processo de redistribuicdo, aposentadoria,
vacancia, afastamentos, entre outros, respondem ou ndo a procedimento disciplinar;

Xl - Acessar de forma irrestrita, se assim o pretender e mediante a assinatura termo de
confidencialidade, os assentamentos funcionais dos servidores do quadro do Instituto Federal de
Santa Catarina — IFSC, inclusive com senhas de acesso aos sistemas e/ou meios de consultas legais
gue se fizerem necessarios para subsidiar os procedimentos disciplinares e de responsabilizacdo,
sendo pessoal, administrativa, civil e criminalmente responsavel pela utilizacdo indevida dos dados
acessados, na forma da lei;

XIl - Promover a¢bes permanentes relacionadas a prevencdo, deteccdo e apuracao de possiveis
irregularidades no ambito do Instituto Federal de Santa Catarina - IFSC;

Xl - Prestar apoio ao Orgdo Central do Sistema de Correicdo na instituicdo de registros e
manutencdo de informacgdes para o exercicio das atividades de correigdo;

XIV - Encaminhar anualmente ao Gabinete da Reitoria, até o dia 15 de dezembro, relatério sobre
andamento das sindicancias e dos processos administrativos disciplinares;

XV - Propor medidas ao Orgdo Central do Sistema de Correicdo visando a criagdo de condi¢des
melhores e mais eficientes para o exercicio da atividade de correicado; e

XVI - Convocar servidores a fornecer subsidios e encaminhar resposta em nome da autoridade
superior do IFSC ao Ministério Publico Federal e a Justiga Federal.

Art. 52 A Assessoria de Assuntos Estratégicos e Internacionais compete:

| - Prospectar e formalizar acordos de cooperacdao entre o IFSC e instituicdes internacionais,
estabelecendo vinculos de relacionamento;

Il - Coordenar e executar agdes de mobilidade estudantil em parceria com outros setores do IFSC e
outras instituicdes nacionais ou internacionais;

Il - Assessorar os campus e a Reitoria nas acdes de internacionalizacdo ao que tange o
desenvolvimento de projetos, estudos, estagios, cursos, missdes e pesquisas;
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IV - Analisar processos de afastamento do pais;

V - Divulgar informacgdes sobre oportunidades de a¢des internacionais, tais como cursos, bolsas de
estudo e programas em instituicdes estrangeiras e/ou em agéncias de fomento;

VI - Propor Diretrizes para politica institucional na area da internacionalizac¢ao;

VIl - Promover a conscientizacdo da importancia de atividades de internacionaliza¢do para a
comunidade académica (docentes, discentes e técnicos-administrativos);

VIII - Indicar metas e estratégias para o Plano de Desenvolvimento Institucional ao que tange a
internacionalizagdo do IFSC;

IX - Elaborar indicadores para andlise das a¢des e estratégias da internacionalizacdo institucional.

Art. 62 A Coordenadoria do Nucleo de Linguas do Programa Idiomas sem Fronteiras compete:

| - Apoiar e fortalecer a internacionalizacdo do IFSC, em articulagdo com os setores institucionais,
visando a participagdo de estudantes, professores e corpo técnico-administrativo da instituicdo em
programas de mobilidade académica;

Il - Auxiliar o acolhimento de estrangeiros no IFSC, mediante a oferta de formacdo e a capacitacdo
de estrangeiros em lingua portuguesa, com propdsitos gerais, académicos e de
internacionalizacao;

Il - Responsavel pela aplicacdo de exames de nivelamento e proficiéncia no ambito do Programa
IsF, testes TOEIC e TOEFL e também aplicacdo de testes de exame de nivelamento e de proficiéncia
elaborados e aplicados pelo proprio IFSC;

IV - Responsavel pela formacao inicial e continuada de professores de lingua estrangeira e de
professores de idiomas da rede publica de Educagdao Bdsica, de capacitacdo em idiomas
estrangeiros, contribuindo assim para o desenvolvimento regional e a formagcdo dencompeténcias
avancgadas nas regides onde se localizam os campi do IFSC;

V - Ofertar cursos presenciais, a distancia (com direito a tutoria) e/ou hibridos de lingua
estrangeira para a comunidade académica, visando a sua prepara¢do para exames oficiais de
proficiéncia linguistica e para a vivéncia em uma universidade estrangeira ou, ainda, para
interlocu¢dao com a comunidade internacional tanto no que se refere a divulgacao cientifica como
a participacdo em equipes internacionais no ambiente de trabalho;

VI - Realizar oficinas sobre temas pertinentes a internacionalizacdo e ao desenvolvimento da
proficiéncia linguistica;

VIl - Ofertar cursos e atividades de imersao na lingua estrangeira, podendo contar com apoio da
comunidade internacional académica para propiciar contextos reais de interacao;

VIl - Apoiar e orientar os docentes do IFSC que desejarem ofertar suas disciplinas na lingua
estrangeira em questdo, bem como ofertar cursos de acompanhamento em articulacgdo com as
aulas ministradas em lingua estrangeira, conforme orientacées da politica linguistica do IFSC;

IX - Colaborar com a Assessoria de Assuntos Estratégicos e Internacionais - ASSINT do IFSC no
apoio aos alunos e docentes estrangeiros e nas agdes desta assessoria em geral.

Art. 72 A Coordenadoria Executiva do Gabinete da Reitoria compete:
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| - Apoiar a gestdo da Chefia de Gabinete e Diretoria Executiva;

Il - Atender a comunidade interna e externa, bem como efetuar a distribuicdao de expedientes no
Gabinete;

Il - Receber, registrar e controlar processos encaminhados as UORGs Gabinete, Diretoria Executiva
e Reitoria no SIPAC;

IV - Planejar, organizar, monitorar e avaliar os servicos e processos do Gabinete;
V - Organizar e assessorar as reunioes do Gabinete, CODIR e CONSUP;

VI - Gerenciar informagdes administrativas necessarias ao desenvolvimento das atividades do
Gabinete;

VIl - Realizar procedimentos de viagens pertinentes ao Gabinete e Gestao do sistema SCDP no
IFSC;

VIII - Promover a divulgacdo das acGes da Chefia de Gabinete e Diretoria Executiva;

IX - Coordenar o arquivamento de documentos do Gabinete, dando a destinacdo pertinente aos
processos previamente triados;

X - Executar outras tarefas por delegacdo ou atribuicao.

Art. 82 A Coordenadoria de Protocolo compete:

| — Receber documentos e processos, em qualquer suporte, seja fisico ou digital, e emitir
comprovacdo de recebimento, verificando se sdo destinados para instituicdo e devolvendo para a
instituicdo de origem caso ndo sejam, o estado do invdlucro, se os documentos sdo sigilosos, de
carater oficial ou particular, se sdo urgentes e se estdo presentes anexos e volumes descritos;

Il — Classificar de acordo com a situagdo do documento, a natureza se ostensivo ou sigiloso, oficiais
ou particulares observando-se as regras relativas a classificacdo do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) quanto as atividades-meio e observando as normas e regulamentos internos e externos
guanto as atividades-fim da instituicdo;

Il — Registrar dados essenciais no sistema informatizado do IFSC, constando os dados
identificadores do documento contendo conforme legislagao vigente;

IV— Distribuir documentos e processos observando-se a identificagdo do documento e
encaminhado para o destinatdrio com as informacdes especificadas pela legislacdo vigente e
requerendo providéncias a serem implementadas quando couber;

V — Tramitar e controlar a movimentacdao de documentos e processos, orientando sobre a
observancia e conformidade a legislacdo e normativos vigentes as demais unidades
administrativas da instituicdo.

VI — Auxiliar na gestdo documental, participando de comissdes e grupos de trabalho que tratam de
documentos, processos, procedimentos administrativos, classificacdo e guarda de documentos,
sigilosos ou ndo, relacionados as competéncias especificas da Coordenacdo de Protocolo.

VII- Expedir os documentos e processos, observando a legislacdo vigente, zelando pela seguranca
a fim mitigar riscos de perda ou extravio de documentos, controlando e registrando o fluxo de
saida de documentos da Instituicdo para outras Orgdos e Instituicdes publicas ou privadas;

VIl — Autuar documentos, formando processos, quando ha necessidade de analises, informacoes,
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despachos, pareceres e decisGes da administracdo, que sejam da competéncia da Coordenadoria
de Protocolo, seja por regimento préprio, o requerimento de interessado ou autoridade superior,
e orientar as demais unidades administrativas sobre os procedimentos para autuag¢ao de
processos de suas competéncias.

Art. 82-A. A Coordenadoria de Parcerias compete: (Incluido pela IN 10/2021)

| - Apoiar a elaboracdo e a gestdao dos Termos de Cooperagdao ou outros instrumentos legais
destinados ao estabelecimento de parcerias com instituicbes publicas e privadas no ambito do
IFSC;

Il - Gerenciar, monitorar e acompanhar os processos e os resultados das acées implementadas por
meio das parcerias institucionais estabelecidas, conforme as diretrizes e instrumentos legais
firmados;

Il - Providenciar os encaminhamentos necessarios a analise e deliberacdo pela Reitoria e
Procuradoria Federal para a formalizacdo do instrumento juridico;

IV - Assistir as dreas fins na formalizacdo de convénios, acordos, termos de cooperacao, contratos
e colaboracdes técnicas, resultados de parcerias externas;

V - Orientar a comunidade do IFSC sobre procedimentos de instru¢cdes processuais relativos a
parcerias, o cumprimento de normas internas da Instituicdo e das legislacdes superiores que
regem a matéria, fornecendo subsidios técnicos e administrativos;

VI - Revisar a documentacdo necessdria para a celebracdo dos convénios, termos e acordos, bem
como seus termos aditivos e de rescisdo;

VIl - Atualizar, organizar e manter em arquivo adequado os processos de parcerias realizadas no
IFSC;

VIII - Controlar a numeragao dos convénios, acordos, termos de cooperagdo e contratos;
IX - Acompanhar a tramitagdo dos processos de parcerias;

X - Fazer as publicagdes dos extratos dos termos no Didrio Oficial da Unido cumprindo os prazos
legais;

Xl - Elaborac¢do do relatdrio anual de parcerias formalizadas no IFSC;

XIl - Realizar a gestdo das parcerias, observando os prazos necessarios para a prorrogag¢ao ou
renovagdao dos mesmos.

SECAO Il
DA PRO-REITORIA DE ENSINO

Art. 92 As competéncias do Proé-Reitor de Ensino, Diretor de Ensino, Diretor de Assuntos
Estudantis, Chefe do Departamento de Ingresso, Diretor de Estatisticas e InformacGes Académicas,
Procurador Educacional Institucional, Diretor do Centro de Referéncia em Formacao e Educacdo a
Distancia, Chefe do Departamento de Formacdo, Chefe do Departamento de Educacdo a Distancia
constam no Regimento Geral do IFSC, aprovado pela Resolugdo CONSUP n254/2010 e suas
alteracdes. As competéncias da Coordenadoria de Bibliotecas estdo dispostas no Art. 42 da
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Resolucdo CONSUP n? 49/2018, que instituiu o Sistema Integrado de Bibliotecas do IFSC. As
competéncias da Coordenadoria de Registro Académico Central estdo descritas no Art. 32 da
Resolugdo CONSUP n2 41/2013, que instituiu a Rede de Registro Académicos do IFSC (REDE-RA).
As competéncias da Secretaria do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao estdo dispostas no
art.14 da Resolu¢dao CONSUP n2 18/2013, que aprovou o Regimento Interno do CEPE.

Art. 10 A Assessoria da Pré-Reitoria de Ensino compete:

| - Monitorar e analisar os diversos tipos de processos que chegam a UORG PROEN via Sipac,
cadastrando despachos e dando continuidade a movimentacdo dos mesmos;

Il - Publicar e/ou retificar portarias e efetuar o cadastramento no boletim de servicos;
lIl - Gerenciar, moderar e atualizar listas de e-mails;

IV - Gerir o SCDP relativo ao orcamento para didrias e passagens, cadastro de usuarios, solicitacdo
ou aprovacdo de passagens aéreas e prestacao de contas para os servidores da PROEN;

V - Participar anualmente do levantamento patrimonial, cuidando das movimentacées de bens e
colaborar com os levantamentos de necessidades de aquisicdo de materiais da PROEN;

VI - Realizar o fechamento mensal do ponto dos servidores ligados a UORG do Prd-reitor;
VIl - Atender, por meio telefonico ou presencial, o publico interno e externo;
VIII - Participar de reunides, inclusive com a redac¢do de atas, quando necessario;

IX - Gerenciar a agenda de compromissos do Pré-Reitor e reservar de veiculos para reunides
externas, quando necessario;

X - Avaliar e distribuir demandas que chegam a PROEN, via canais de comunica¢do, sem um
destinatario especifico;

Xl - Elaborar minutas de oficio e receber, responder e encaminhar chamados da Ouvidoria ou e-
SIG;

XII - Auxiliar na organizacdo e execucdo de eventos;

XIll - Manter atualizado os cadastros e informagcdes da PROEN no portal da instituicdo e SIGRH e,
eventualmente, em outros cadastros;

XIV - Recepcionar novos servidores quando chegam na PROEN, mostrando a Pré-Reitoria e suas
atividades, bem como providenciando acessos a sistemas e listas de e-mails;

XV - Emitir de empenhos da PROEN.

Art. 11 A Coordenadoria de Cursos de Graduagdo compete:

| - Contribuir com a proposicao, avaliagcdo e desenvolvimento da politica institucional de
graduacao;

Il - Assessorar os campus nos processos de criacao, reestruturacdo, extincdo e reconhecimento de
cursos;

lIl - Acompanhar e assessorar os coordenadores de curso nos processos de regulacdo, avaliacdo e
supervisao das ofertas;
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IV - Contribuir com a avaliacdo e qualificacdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC) e demais
projetos relacionados ao ensino de graduacao;

V - Propor e acompanhar as melhorias no Sistema de Gestdo relativos ao perfil de acesso dos
coordenadores de Graduacgao;

VI - Fomentar/realizar eventos cientificos relacionados ao ensino de graduagao;

VII - Prestar assessoria/informacGes aos diferentes setores e unidades do IFSC em matéria de sua
competéncia;

VIII - Auxiliar o Procurador Educacional Institucional no preenchimento e atualizacdo dos sistemas
e-MEC e ENADE;

IX - Representar a Diretoria de Ensino, quando necessario;

X - Elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 12 A Coordenadoria de Cursos de Técnicos e FIC compete:

| - Contribuir com a proposigdo, avaliagao e desenvolvimento da politica institucional de cursos
técnicos de nivel médio e de qualificagao profissional;

Il - Assessorar os cdmpus nos processos de criacdo, reestruturagdo e extingdo de cursos;

[Il - Contribuir com a avaliacdo e qualificacdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC) e demais
projetos relacionados ao ensino técnico e de qualificacdo profissional;

IV - Propor e acompanhar as melhorias no Sistema de Gestao relativos ao perfil de acesso dos
coordenadores de cursos técnicos;

V - Fomentar/realizar eventos relacionados aos cursos técnicos ou de qualificagdo profissional;

VI - Prestar assessoria/informagdes aos diferentes setores e unidades do IFSC em matéria de sua
competéncia;

VII - Representar a Diretoria de Ensino, quando necessario;

VIII - Elaborar plano e relatdrio anual de atividades.

Art. 13 A Coordenadoria de PROEJA compete:

| - Contribuir com a proposicao, avaliacdao e desenvolvimento da politica institucional de educagao
de jovens e adultos integrados a educacgao profissional (EJA-EPT);

Il - Assessorar os cdmpus nos processos de criacdo, reestruturacao e extincao de cursos;

[Il - Contribuir com a avaliacdo e qualificacdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC) e demais
projetos relacionados a EJA-EPT;

IV - Propor e acompanhar as melhorias no Sistema de Gestao relativos ao perfil de acesso dos
coordenadores de cursos EJA-EPT;

V - Fomentar/realizar eventos relacionados a EJA-EPT;

VI - Prestar assessoria/informagdes aos diferentes setores e unidades do IFSC em matéria de sua
competéncia;
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VIl - Representar a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino, quando necessario;

VIII - Elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 14 A Coordenadoria de Reconhecimento de Saberes — CERTIFIC compete:

| - Contribuir com a proposicdo, avaliagdo e desenvolvimento da politica institucional de
certificacdo profissional e reconhecimento de saberes de trabalhadores (Certific);

Il - Assessorar os campus nos processos de criagcdo, reestruturacao, extingdo de cursos Certific;

[l - Contribuir com a avaliacdo e qualificacdo dos Projetos Pedagdgicos de Certificacao Profissional
(PPCP) e demais projetos;

IV - Fomentar/realizar eventos relacionados ao Certific;

V - Prestar assessoria/informacdes aos diversos setores e unidades do IFSC em matéria de sua
competéncia;

VI - Representar a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino, quando necessario;

VII - Elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 15 A Assessoria Pedagdgica compete:

| - Assessorar a Diretoria de Ensino nas demandas didatico-pedagdgicas e de legislacdo
educacional;

Il - Contribuir com a aplicacdo e atualizacdo do Regulamento Didatico Pedagdgico (RDP);

[l - Prestar assessoria/informacdes aos diferentes setores e unidades da instituicdo em matéria de
sua competéncia;

IV - Propor, analisar e revisar as normativas didatico-pedagdgicas institucionais em consonancia
com a legislacdo educacional e demais documentos internos;

V - Contribuir com a avalia¢do e qualificacdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC) e demais
projetos relacionados ao ensino;

VI - Planejar e/ou acompanhar a capacitacdo de servidores das Coordenadorias Pedagdgicas;

VII - Propor e acompanhar as melhorias no Sistema de Gestdo relativos ao perfil de acesso dos
servidores lotados nas Coordenadorias Pedagdgicas;

VIII - Emitir pareceres e informacgdes técnicas na sua drea de atuagao;
IX - Representar a Diretoria de Ensino, quando necessario;

X - Elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 16 A Coordenadoria de A¢des Inclusivas compete:

| - Conceber, planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de inclusdo e os programas
dela decorrentes relativas ao publico alvo da educacgdo especial e LGBTQ+;

Il - Coordenar a construcdo e execuc¢do dos protocolos para o acolhimento e identificacdo do
estudante publico-alvo da Educagao Especial;
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lIl - Apoiar e acompanhar os processos de inclusdo educacional e profissionalizante do estudante
publico-alvo da Educagdo Especial, conforme legislacdo vigente;

IV - dar os encaminhamentos e acompanhar a execu¢ao dos recursos da agao 2994 destinados
para acdes em sua area de atuacgao;

V - Propor, executar e divulgar informacgdes e resultados de estudos sobre inclusdo e PCDs, no
ambito interno e externo dos campus, articulando a¢des de inclusdo em consonancia com a Rede
Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica;

VI - Prestar assessoria e informacgdes em matéria de sua competéncia;

VIl - Elaborar campanhas (folders, cartilhas, manuais, impressos ou digitais), para discentes e
servidores, relativos a sua area de atuacgao;

VIII - Contribuir para processos formativos inclusivos relativos a sua area de atuacao;

IX - Prestar suporte técnico aos cdmpus na implementacdo e manutencao das acoes de sua area de
atuacgao;

X - Elaborar minutas de normativas e editais internos referentes a sua drea de atuacao;
Xl - Representar a Diretoria quando necessario;

XII - Elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 17 A Coordenadoria de Inclusdo do Mundo do Trabalho compete:

| - Acompanhar o processo de inser¢ao dos discentes do IFSC no mundo do trabalho no que se
refere a pratica de estagio, emprego e aprendizagem profissional;

Il - Apoiar a construcdo e revisdo de PPCs, resolucdes e demais normativas no que compete a
inser¢ao dos discentes no mundo do trabalho;

Il - Prospectar e formalizar parcerias que visem a promog¢do de estdgio, emprego e aprendizagem
profissional em articulacdo com a Diretoria de Relagdes Externas, Assuntos Internacionais e os
campus;

IV - Identificar e divulgar 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 legislacdo vigente;

VI - Orientar o processo de funcionamento e de acompanhamento do estdgio e da aprendizagem
profissional dos discentes do IFSC, em conformidade com a legislagdo vigente;

VII - Organizar e acompanhar reunides referentes a inser¢dao dos discentes do IFSC no mundo do
trabalho;

VIII - Organizar, acompanhar e avaliar capacitacdes referentes a insercdo dos discentes do IFSC no
mundo do trabalho;

IX - Participar de acGes e politicas governamentais e da sociedade civil que visem a erradicacdo do
trabalho infantil;

X - Representar a Diretoria quando necessario;
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Xl - Elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 18 As competéncias da Coordenadoria de Materiais Didaticos, da Coordenadoria de
Articulacdo EAD, da Coordenadoria de Registro Académico, da Coordenadoria de Cursos de Pds-
Graduacgdo Lato Sensu, ambas do Centro de Referéncia em Formacdo e Educagdo a Distancia
constam do Regimento Interno do CERFEAD, aprovado pela Resolugdo CONSUP n2 03/2020.

SECAO Il
DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO E RELACOES EXTERNAS

Art. 19 As competéncias do Pré-Reitor de Extensdo e Relagdes Externas, Diretor de Extensao,
Diretor de Comunicacdo Institucional, Chefe do Departamento de Marketing e Jornalismo constam
no Regimento Geral do IFSC, aprovado pela Resolugdo CONSUP n254/2010 e suas alteracgdes.

Art. 20 A Assessoria da Pré-Reitoria de Extensdo e Rela¢des Externas compete:

| - Assessorar o Pro-Reitor de Extensdo e RelagGes Externas no desenvolvimento de suas
atribuicdes;

Il - Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e subsidiando
decisfes;

Il - Arquivar documentos de forma fisica ou digital, de acordo com a legislacdo vigente,
possibilitando sua conservacao e facil localizacao;

IV - Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as atas com as decisdes;

V - Comunicar-se de maneira escrita, identificando corretamente a solicitacdo e respondendo-a
objetivamente, em linguagem apropriada ao interlocutor, sem erros de portugués;

VI - Utilizar programa de edicdo de apresentacdes de slides, planilhas excel e edicdo de textos;

VII - Analisar fluxos de processos (atividades, rotinas de trabalho), propondo simplificacdes e
melhorias, de acordo com a legislagao;

VIII - Operar o sistema SIPAC - boletim de servicos, protocolo, processo, documento;
IX - Organizar a Agenda de Gestor;

X - Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de redacao da Politica de Comunicacao
do IFSC;

Xl - Tramitar Documentos e Processos;

XIl - Acompanhar a execu¢dao orcamentdria e financeira como articulador do Plano Anual de
Trabalho (PAT) com o auxilio de ferramentas como SIAFI, Planilha de controle orgamentério e no
sistema DGP/PAT;

X1 - Articular o Plano Anual do Trabalho conforme as diretrizes institucionais;
XIV - Garantir a publicidade dos documentos resultantes do processo decisério, devendo

encaminhar, executar ou elaborar a documentacao em concordancia com a legislacdo vigente;
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XV - Tomar decisGes de acordo com a estrutura da organiza¢do, seu funcionamento, a cadeia
hierdrquica, a funcdo de cada unidade para o alcance dos objetivos institucionais e a demanda
apresentada, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas;

XVI - Delegar tarefas, de acordo com as caracteristicas dos membros da equipe e com as
atribuicdes dos cargos, de forma que o volume de trabalho seja equanime;

XVII - Mediar conflitos, considerando as partes envolvidas e propondo solucdes de acordo com os
interesses institucionais;

XVIII - Monitorar o andamento dos projetos da unidade (no PAT), verificando as acles ja
realizadas, os recursos gastos/disponiveis, o alcance das metas a fim de identificar falhas na
execucdo dos projetos e propor as correcdes necessarias;

XIX - Oferecer ao servidor, de forma empatica, informagdes a respeito de seu desempenho,
apontando pontos positivos e pontos a melhorar;

XX - Supervisionar e acompanhar as atividades realizadas pelos servidores e unidades
subordinadas, identificando correcGes e novas priorizacdes a serem feitas, a fim de garantir o
alcance dos objetivos da Instituicdo;

XXI - Identificar as demandas do publico interno e externo respondendo-as de forma humanizada
e especializada de acordo com os objetivos do IFSC e com a Legislacdo pertinente;

XXIl - Compartilhar informacdes necessarias ao andamento das atividades, internamente, de
forma fidedigna, empregando mecanismos proprios da instituicdo;

XXIII - Agir, sem a necessidade de orientac¢do prévia do gestor, em acordo com normas e legislacdo
pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposicdao de melhorias e
concretizagdo de ideias;

XXIV - Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servicos
prestados pela instituicao;

XXV - Organizar tarefas, estabelecendo prioridades e prevendo o tempo necessario para sua
realizacdo;

XXVI - Interagir com colegas de trabalho, permitindo a troca de experiéncias, revendo posicdes e
mostrando-se aberto a mudangas, visando o aprimoramento dos resultados da unidade em
consonancia com a legislagao vigente.

Art. 21 A Coordenadoria de Extensdo compete:

| - Conceber, produzir e executar formagdes, em conjunto com a diretoria de extensao,
coordenadores de extensdao e demais interessados para a qualificacdo das atividades de extensao
no IFSC;

Il - Ofertar atividades formativas para servidores(as), discentes e que possam ser compartilhadas a
rede federal de educacdo profissional e tecnoldgica;

lIl - Assessorar em nivel estratégico nos processos de gestdo de extensdo como foco no estimulo
ao trabalho em rede e a divulgacdo, compartilhamento e gestdo do conhecimento da extensao;

IV - Apoiar em nivel estratégico e gerencial aspectos relacionados a tecnologia da informacao e
comunicacao (TIC) para a consolidacdo do SIGAA mddulo extensdo e outras demandas referentes
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as TICs na extensdo;
V - Compor a comissao central do SEPEI;

VI - Organizar a participagdao do IFSC nos eventos nacionais de extensao, especialmente SEURS e
CBEU.

Art. 22 A Coordenadoria de Divulgacdo da Extensdo compete:

| - Coordenar a equipe da revista e os fluxos do processo de editoragdo no SEER - Sistema
Eletronico de Editoracdo de Revistas (layout, submissdo, avaliacdo, edicdo de texto, edicdo de
layout, leitura de provas e publicacdo).

Il - Coordenar os processos de normaliza¢do e indexacao do periddico.

Il - Elaborar e coordenar o aprimoramento das politicas editoriais da revista.

IV - Elaborar estratégias para a qualificacdo e aprimoramento da revista, tornando-a uma
publicacdo reconhecida no cendrio académico, contribuindo para a constru¢dao do conhecimento
na area.

V - Verificar e organizar estatisticas (submissdo de artigos, indice de aprovacao, fator de impacto
das citacGes dos textos da revista) do portal de periddicos.

VI - Pesquisar e estabelecer parcerias com instituicdes e programas de pds-graduacdo com dareas
diretamente relacionadas a revista.

VIl - Assessorar em nivel estratégico nos processos de gestdo de extensdao como foco no estimulo
ao trabalho em rede e a divulgacdo, compartilhamento e gestdo do conhecimento da extensao.
VIII - Fomentar a participacdo em espacos externos (editais externos, prémios, eventos, parceiros,
organizacdes, movimentos sociais) para fortalecimento e valorizacdo da extensao.

Art. 23 A Coordenadoria de Eventos compete:

| - Planejar e operacionalizar as atividades pertinentes aos eventos sistémicos promovidos pelo
IFSC ou relacionados a Instituicdo;

Il - Assessorar nas atividades pertinentes aos eventos promovidos pelos campus e pré-reitorias;

[l - Assessorar na elaboracdo de projetos para eventos e projetos para captacdo de recursos junto
a entidades de fomento;

IV - Elaborar as especificacOes para os editais de licitacdo para eventos;

V - Elaborar o calendario de eventos do IFSC anualmente e manté-lo atualizado com base nas
informacgdes fornecidas pelos campus e pro-reitorias;

VI - Interagir com os campus e com os setores diretamente relacionados com a Extensdo e
Comunicagao;

VIl - Compartilhar e divulgar as praticas profissionais de planejamento e organizacdo de eventos
nos diversos campus do IFSC por meio de cursos de capacitagao;

VIII - Zelar pelo cumprimento do Manual de Eventos do IFSC.

IX -Redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunica¢do do IFSC, pertinentes a sua
area. (Incluido pela IN 23/2020)
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Art. 24 A Coordenadoria de Jornalismo compete: (Nova Redacdo dada pela IN 23/2020)

| - Realizar atividades de coleta de informacdes, redacdo, revisdo e edicdo do material jornalistico,
assim como publica-lo nos canais de relacionamento oficiais;

Il - Coordenar a produgao de conteudos jornalisticos em todos os formatos (texto, dudio e video);
lll - Gerenciar, supervisionar e realizar o trabalho de relacionamento do IFSC com a imprensa;

IV - Gerenciar e atualizar os canais de relacionamento sistémicos do IFSC destinados aos seus
publicos estratégicos, tais como sites, blogs, TV, radio, midias sociais, podcasts e outros canais;

V - Coordenar a atuacdo dos jornalistas regionalizados;

VI - Elaborar e executar estratégias de comunicacao relacionadas a formacao e atuac¢do dos
jornalistas em consonancia com o planejamento institucional de comunicacdo e com a Politica de
Comunicacao do IFSC;

VIl - Redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunicacdo do IFSC, pertinentes a
sua area;

VIII - Orientar os diversos setores do IFSC para a identificacdo de assuntos adequados a divulgacao
jornalistica, conforme linha editorial da instituicao;

IX - Propor e executar capacitacdo dos servidores em temas relacionados a assessoria de imprensa,
a utilizacdo dos canais de comunicacdo e a divulgacao jornalistica das aces do IFSC.
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Art. 25 A Coordenadoria de Produgdo Audiovisual compete:

| - Propor e executar estratégias especificas para as mais diversas modalidades de produgdes
audiovisuais;

Il - Coordenar e orientar a equipe de produ¢dao audiovisual na execuc¢ao e publicacdo das
producdes audiovisuais;

Il - Assegurar o cumprimento das metas de producdo, dentro dos padrdes de qualidade,
quantidade e prazos estabelecidos;

IV - Propor e executar capacitagdo dos servidores em temas relacionados com producgao de
conteudos audiovisuais, sejam documentais, jornalisticos e institucionais, o que inclui producdo de
roteiros, fotografia, iluminacao, sonorizagao e finalizagao;

V - Planejar e providenciar os elementos necessarios a logistica de producdo de pecas audiovisuais.

VI - Redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunicac¢do do IFSC, pertinentes a sua
area. (Incluido pela IN 23/2020)

Art. 26 A Coordenadoria de Programac3o Visual compete:
| - Zelar pela marca IFSC;
Il - Gerenciar a manutencao do sistema de identidade visual do IFSC;

Il - Criar marcas para campanhas institucionais, marcas para eventos, marcas derivadas para
setores internos;

IV - Criar as campanhas institucionais;
V - Criar e produzir os materiais de divulga¢cdao impressos e digitais;
VI - Elaborar os Projetos de Interfaces Web/sistemas/apps;

VII - Realizar a gestdo da interface grafica do portal do ifsc, taxionomia, criagao de paginas,
arquitetura de participacao, arquitetura da informacao;

VIII - Apoiar o planejamento de eventos sistémicos e dos Campus;

IX - Realizar o Projeto grafico e editoragdo de livros e periddicos, dando suporte aos
encaminhamentos do Conselho Editorial do IFSC;

X - Realizar a gestdo do edital de materiais graficos e de sinalizagao;

XI - Gerenciar o processo de briefing, avaliacdo e aprovacdo dos trabalhos realizados pela agéncia
de publicidade - fornecedora do ifsc via contrato de agéncia de publicidade;

XIl - Realizar a gestdo do acesso e downloads do banco de imagens licitado pelo IFSC.

XIll - Redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunica¢do do IFSC, pertinentes a
sua area. (Incluido pela IN 23/2020)

Art. 27 A Coordenadoria de Suporte Técnico a Eventos compete:
| - Gerenciar a instalacdo e operacao de equipamentos de audiovisual necessdrios para a realizacdo
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dos eventos institucionais;

Il - Coordenar a instalacdo e operac¢do de equipamentos audiovisuais necessarios para a realizacdo
de transmissdes ao vivo e streaming durante os eventos institucionais e reuniées do Colégio de
Dirigentes e Conselho Superior;

[l - Analisar e propor melhorias técnicas para os sistemas de dudio e video utilizados nos eventos
institucionais e espacos de reunides da Reitoria;

IV - Orientar os diversos setores do IFSC para a utilizagdao adequada dos equipamentos de
audiovisual disponiveis;

V - Propor e executar capacitagdo permanente dos servidores em temas relacionados ao contato
com equipamentos de audiovisual.

VI - Redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunicac¢ao do IFSC, pertinentes a sua
area. (Incluido pela IN 23/2020)

SECAO IV
DA PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUACAO E INOVACAO

Art. 28 As competéncias do Pro-Reitor de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo, Diretor de
Pesquisa e Pds-Graduacdao e Chefe do Departamento de Inovacdo e Assuntos Internacionais
constam no Regimento Geral do IFSC, aprovado pela Resolugdo CONSUP n254/2010 e suas
alteracgoes.

Art. 29 A Assessoria da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagdo e Inovagdo compete:

| - Acompanhar e assessorar o processo de elaboracdo e execuc¢do orcamentaria e financeira da
Pro-Reitoria;

Il - Monitorar o andamento dos projetos da unidade, verificando as a¢Ges ja realizadas, os recursos
gastos/disponiveis, o alcance das metas, a fim de subsidiar as decisdes da Pré-Reitoria;

[l - Analisar fluxos de processos (atividades, rotinas de trabalho) propondo simplificacdes e
melhorias de acordo com a legislacao vigente;

IV - Analisar diferentes tipos de processos e documentos, pertinentes a Pré-Reitoria, dando o
devido encaminhamento;

V - Preparar e acompanhar reunides, elaborando as pautas e redigindo as atas com as decisdes;
VI - Identificar as demandas do publico interno e externo, respondendo-as de forma humanizada e
especializada de acordo com os objetivos do IFSC e com a legislacdo pertinente;

VIl - Comunicar-se de maneira escrita, identificando corretamente a solicitacdo e respondendo-a
objetivamente em linguagem técnica e apropriada ao interlocutor, respeitando o tempo e a
urgéncia da solicitacdo e prezando o uso da norma culta da lingua portuguesa;

VIII - Compartilhar informagdes necessdrias ao andamento das atividades, de maneira fidedigna,
de forma oral ou escrita;
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IX - Garantir a publicidade dos documentos resultantes do processo decisério, encaminhando,
executando e/ou elaborando a documentagdo conforme a legislagdo vigente;

X - Operar os sistemas utilizados para os atos administrativos e normativos relativos a Pré-Reitoria
e expedidos pelo Dirigente;

XI - Realizar os procedimentos administrativos para concessdo de didrias e passagens referentes as
atividades da Pré-Reitoria, em conformidade com a legislacao vigente;

XIl - Participar de Comités, Grupos de Trabalho e ComissGes do IFSC, representado a Pré-Reitoria,
quando solicitado;

XIIl - Assessorar os gestores na elaboracdao e acompanhamento dos editais da Prd-Reitoria;
XIV - Assessorar os Conselhos Editoriais vinculados a Pré-Reitoria;

XV - Organizar a agenda e os compromissos do gestor ou delegar o atendimento ao setor
apropriado, conforme as demandas;

XVI - Propor inovagdes tedricas, procedimentais ou tecnoldgicas para melhoria de processos
internos e incremento dos servicos prestados pela Instituicdo;

XVII -Representar a Pré-Reitoria, quando for necessdrio, em atividades relacionadas a mesma.

Art. 30 A Coordenadoria de Publica¢cdes compete:

I. Executar as atividades editoriais de publicacGes cientificas e técnicas do IFSC em acordo com as
politicas e diretrizes institucionais;

[I. Coordenar as atividades editoriais;

lIl. Elaborar editais para publica¢des

IV. Divulgar as publicagdes do IFSC

V. Elaborar projetos para submeter a editais de publicacGes

VI. Avaliar, junto com ao Conselho Editorial, as propostas de publicagdes
VII. Elaborar relatérios das publicacdes do IFSC

VII. Divulgar editais internos e externos de publica¢des

VIII. Secretariar e organizar as demandas do Conselho Editorial

Art. 31 A Coordenadoria de Pesquisa compete:
| - Colaborar no estabelecimento das politicas e diretrizes da pesquisa do IFSC;

Il - Estimular e apoiar a realizagdo de atividades de pesquisa aplicada em todas as areas do
conhecimento e em todas os campus do IFSC;

lIl - Orientar e acompanhar as atividades das Coordenadorias de Pesquisa dos campus do IFSC;
IV - Elaborar editais publicos, propostas de regulamentacdes e normativas referentes a pesquisa;

V - Apoiar a gestdo dos programas de iniciacao cientifica e tecnolégica com fomento externo e
com financiamento do IFSC;
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VI - Executar os programas de fomento interno de pesquisa do IFSC;

VII - Estimular a criacdo e implanta¢do de programas de bolsas de iniciacdo cientifica e tecnoldgica
nos campus do IFSC;

VIII - Colaborar e participar da execu¢ao de eventos cientificos e tecnolégicos de forma a divulgar
para a sociedade os resultados de pesquisas desenvolvidas no IFSC;

IX - Contribuir com a oferta e acompanhamento da execug¢do, a comunidade interna, de cursos,
treinamentos, palestras ou capacitacdao para o desenvolvimento de projetos de pesquisa aplicada
e inovagao tecnoldgica;

X - Garantir a coleta sistemdtica e permanente de dados, visando a avaliagdo quantitativa e
gualitativa da pesquisa;

Xl - Garantir a constante atualizacdo da pagina eletrénica do IFSC, referente as informacdes da
Pesquisa;

Xll - Participar efetivamente das atividades do Comité Gestor de Pesquisa, Pds-graduacdo e
Inovagao;

XIll - Garantir a atualizacdo da base dos dados referentes aos programas de iniciacao cientifica e
tecnolégica do CNPq e relatério anual de gestdo do IFSC;

XIV - Articular ensino, pesquisa, extensao e inovacao na Instituicao;
XV - Subsidiar o Comité de Etica em Pesquisa em Seres Humanos com informacdes dos projetos de
pesquisa submetidos;

XVI - Assessorar e representar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagdo e a Reitoria,
guando for necessario, em atividades relacionadas a Pesquisa.

Art. 32 A Coordenadoria de Pés-Graduag¢do compete:

| - Fomentar, acompanhar e zelar pela politica institucional de pds-graduagao no IFSC, propondo
normas e regulamentos pertinentes, quando necessario;

Il - Assessorar o planejamento das diretrizes e, em conjunto a Pré-Reitoria de Ensino e
coordenadores de cursos, a formulagdo das orientagdes didatico-pedagogicas dos cursos e
programas de pds-graduacao do IFSC;

[ll - Acompanhar e qualificar os processos referentes a criacdo dos cursos de pds-graduacao /ato e
stricto sensu,

IV - Realizar a anadlise técnica e orientar os coordenadores de cursos de pdés-graduagdo na
elaboracdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC);

V - Gerenciar as solicitacdes de pesquisas que se utilizardao de dados institucionais;

VI - Estabelecer os critérios e executar a selecdo de docentes e técnico-administrativos em
educacdo para fins de afastamento integral para pds-graduacado stricto sensu, bem como emitir
parecer nas solicitacdes de continuidade de afastamento quando houver concessao de professor
substituto;

VIl - Propor e acompanhar a¢des que qualifiguem os cursos de pds-graduacao;

VIII - Propor e gerenciar a¢des de qualificacdo em nivel de pds-graduacao para os servidores do
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IX - Assessorar e representar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovagdo e a Reitoria,
quando for necessario, em atividades relacionadas a Pés-Graduacao.

SECAO V
DA PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 33 As competéncias do Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional, Diretor de Gestdo do
Conhecimento, Diretor de Tecnologias da Informagao e da Comunica¢dao constam no Regimento
Geral do IFSC, aprovado pela Resolugdo CONSUP n254/2010 e suas alteracgdes.

Art. 34 A Assessoria da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional compete:

| - Analisar fluxos de processos (atividades, rotinas de trabalho) propondo simplificacGes e
melhorias de acordo com a legislacao vigente;

Il - Analisar diferentes tipos de processos e documentos, pertinentes a Pré-Reitoria, dando o
devido encaminhamento;

IIl - Comunicar-se de maneira escrita, identificando corretamente cada solicitacdo e respondendo-
a objetivamente em linguagem técnica e apropriada ao interlocutor, respeitando o tempo e a
urgéncia da solicitacdo e prezando o uso da norma culta da lingua portuguesa;

IV - Compartilhar informacgGes necessarias ao andamento das atividades, de maneira fidedigna, de
forma oral ou escrita;

V - Garantir a publicidade dos documentos resultantes do processo decisério, encaminhando,
executando e/ou elaborando a documentacdo conforme a legislagdo vigente;

VI - Operar os sistemas utilizados para os atos administrativos e normativos relativos a Pré-Reitoria
e expedidos pelo Dirigente;

VII - Realizar os procedimentos administrativos para concessdo de didrias e passagens referentes
as atividades da Pré-Reitoria, em conformidade com a legislagao vigente;

VIII - Participar de Comités, Grupos de Trabalho e Comissdes do IFSC, representado a Prd-Reitoria,
guando solicitado;

IX - Organizar a agenda e os compromissos do gestor ou delegar o atendimento ao setor
apropriado, conforme as demandas;

X - Propor inovagles tedricas, procedimentais ou tecnoldgicas para melhoria de processos
internos e incremento dos servigos prestados pela Instituicao;

Xl - Representar a Prd-Reitoria, quando for necessdrio, em atividades relacionadas a mesma;

XIl - Organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a sua area.

Art. 35 A Coordenadoria de Processos e Riscos compete:
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| - Facilitar o desenvolvimento da cultura de gestdo por processos e a gestdo de riscos no IFSC,
monitorando seu nivel de maturidade;

Il - Administrar o conjunto de metodologias e ferramentas para o ciclo de vida do processo e para
a gestdo dos riscos institucionais;

[l - Gerenciar o repositdrio de processos do IFSC;
IV - Coordenar a atualizacdo da Cadeia de Valor e da Arquitetura de Processos do IFSC;

V - Assessorar as unidades organizacionais na medicdo de desempenho de seus processos e
gerenciar o conjunto de indicadores, transformando-o em informacdo estratégica para a tomada
de decisOes;

VI - Assessorar as unidades organizacionais na gestdo dos riscos, assim como os atores
responsdveis pelas linhas de defesa;

VIl - Coordenar a elaboracdo e a atualizacdo dos Regimentos Internos das Unidades
Organizacionais do IFSC;

VIII - Coordenar a modelagem da estrutura organizacional do IFSC, atualizando-a no Siorg - Sistema
de Informacgdes Organizacionais do Governo Federal;

IX - Atuar de forma integrada a Diretoria de Gestao de Pessoas para viabilizar o desenvolvimento
dos servidores na drea de atuagdo da coordenadoria;

X - Prestar orientacdo técnica para as unidades organizacionais do IFSC na area de atuacdo da
coordenadoria;

Xl - Organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a sua area.

Art. 36 A Coordenadoria de Planejamento e Avaliag3o Institucional compete:

| - Dar suporte a elaboracdo e a atualizacdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;
Il - Acompanhar a execuc¢ao do Plano de Desenvolvimento Institucional;

lIl - Coordenar a elaborac¢do do Relatério de Gestao e Prestacao de Contas;

IV - Coordenar a elaboracado do Plano Anual de Trabalho;

V - Prestar suporte técnico estatistico para a Comissdo Prépria de Avaliacdo e unidades
organizacionais, na coleta e analise de dados;

VI - Elaborar painel de indicadores institucionais, a fim de promover accountability e proporcionar
a transformacdo de informacdo em conhecimento estratégico;

VIl - Propor o desenvolvimento de acdes em conjunto com as demais unidades organizacionais do
IFSC, visando a melhoria dos processos de gestdo do planejamento institucional e do desempenho
organizacional;

VIII - Prestar orientacdo técnica para as unidades organizacionais do IFSC na area de atuacdo da
coordenadoria;

IX - Atuar de forma integrada a Diretoria de Gestdo de Pessoas para viabilizar o desenvolvimento
dos servidores na drea de atuacdo da coordenadoria;

X - Organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a sua darea.
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Art. 37 A Coordenadoria de Gest3o de Documentos compete:
| - Formular, implementar e coordenar a politica de gestdo arquivistica de documentos no IFSC;

Il - Elaborar diretrizes, normas e instrumentos para apoiar os procedimentos e operagdes técnicas
de gestdo arquivistica de documentos, em qualquer suporte, com vistas a preservacao, a difusdo e
ao acesso;

Il - Elaborar programas e projetos relacionados a area arquivistica;

IV - Assessorar no desenvolvimento e implementacdo de sistema informatizado de gestdo, de
preservagao e de acesso aos documentos arquivisticos;

V - Orientar e acompanhar as atividades da Comissao Central de Avaliagdo de Documentos nos
processos de avaliacdo e selecdo de documentos de arquivo;

VI - Dar suporte a Comissdao Central de Avaliacdo de Documentos Sigilosos na classificacdo da
informacao.

VIl - Atuar de forma integrada a Diretoria de Gestdo de Pessoas para viabilizar o desenvolvimento
dos servidores na drea de atuacdo da coordenadoria;

VIII - Prestar orientacdo técnica para as unidades organizacionais do IFSC na area de atuacdo da
coordenadoria;

IX - Organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a sua area.

Art. 38 Ao Departamento de Sistemas da Informa¢ao compete:

| - Projetar, desenvolver e implantar sistemas de informacao institucionais, codificar aplicac¢des,
dimensionar seus requisitos e funcionalidades, baseando-se nas necessidades estabelecidas pelas
areas negociais demandantes;

Il - Especificar as arquiteturas dos sistemas e aplicacdes, e determinar ferramentas, processos e
tecnologias de desenvolvimento; E, elaborar termo de referéncia técnico para aquisicdo de
software e/ou servigo de desenvolvimento de sistemas;

Il - Prestar suporte técnico as areas de negdécio da instituicdo, relacionados aos sistemas
especificados, desenvolvidos e/ou mantidos pelo departamento;

IV - Elaborar documentacdo técnica referente aos incisos anteriores;

V - Realizar pesquisa e desenvolvimento sobre tecnologias, a fim de promover a melhoria continua
dos sistemas e aplicagdes institucionais

Art. 39 A Coordenadoria de Infraestrutura de Redes compete:

| - Desenvolver e implantar projetos de servicos de redes de acordo com o planejamento
estratégico de TIC;

Il - Manter os servicos de redes sob responsabilidade da DTIC;

[l - Disponibilizar servicos de rede para a comunidade interna, bem como para eventos
promovidos pela instituicdo.

IV - Promover a adequacdo dos servicos de rede com a legislacao vigente e com as politicas de
seguranca e planejamento estratégico de TIC;
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V - Manter atualizada a documentacao dos servicos de redes de sua responsabilidade;
VI - Executar suporte remoto em servigos de redes para os campus quando requisitado;

VII - Administrar as solu¢des de TIC sob responsabilidade da DTIC (on premise ou cloud
computing);

VIIl - Definir, tecnicamente, os requisitos minimos de equipamentos e servicos para a
disponibilizacdo dos servigos de rede, assim como quando houver a necessidade de sua aquisicao
e/ou contratacgdo.

IX - Manter, de forma segura, o armazenamento dos dados da instituicdo, bem como promover
sua

recuperacao, quando necessario;

X - Assessorar o Departamento de Engenharia nos projetos de infraestrutura fisica de redes a
serem executados no dmbito da instituicdo;

Xl - Prover infraestrutura fisica para o funcionamento dos servigos de redes no ambito da reitoria;
XIl - Dar suporte aos equipamentos de redes e de uso individual no dmbito da reitoria;

Xl - Especificar e orgar os materiais e ativos de rede observando as tendéncias tecnoldgicas e a
relacdo custo-beneficio.

Art. 40 A Coordenadoria de Governanca de Tecnologia da Informacdo compete:

| - Promover a adocdo de padrdes e a implementacdo de processos que garantam o alinhamento
estratégico

entre TIC e as regras de Negdcio do IFSC;
Il - Gerenciar o portfélio de projetos das areas de Infraestrutura e Sistemas;
Il - Garantir a efetividade dos processos de TIC com as demais areas da organizagao;

IV - Gerenciar e executar todos os processos de aquisicdao de TIC em alinhamento ao Planejamento
e Gerenciamento de Contratacao de TIC e PDTIC;

V - Coordenar a elaboragdo/atualizacdo do PETIC, PDTIC, politicas e planos de governanca e gestdo
de TIC;

VI - Adequar processos as conformidades Legais;

SECAO VI
DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
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Art. 41 As competéncias do Pro-Reitor de Administracdo, Diretor de Administracdo, Diretor de
Gestdo de Pessoas, Chefe do Departamento de Orgamento e Execuc¢dao Financeira, Chefe do
Departamento de Compras, Chefe do Departamento de Contratos, Chefe do Departamento de
Obras e Engenharia e Chefe do Departamento de Sele¢do de Pessoas constam no Regimento Geral
do IFSC, aprovado pela Resolugdo CONSUP n254/2010 e suas alteragdes. (Nova Redacdo dada pela
IN 10/2021)

Art. 42 A Assessoria da Pré-Reitoria de Administragdo compete:

| - Analisar fluxos de processos (atividades, rotinas de trabalho) propondo simplificacGes e
melhorias de acordo com a legislacao vigente;

Il - Analisar diferentes tipos de processos e documentos, pertinentes a Pré-Reitoria, dando o
devido encaminhamento;

lIl - Comunicar-se de maneira escrita, identificando corretamente cada solicitacdo e respondendo-
a objetivamente em linguagem técnica e apropriada ao interlocutor, respeitando o tempo e a
urgéncia da solicitacdo e prezando o uso da norma culta da lingua portuguesa;

IV - Compartilhar informacgGes necessarias ao andamento das atividades, de maneira fidedigna, de
forma oral ou escrita;

V - Garantir a publicidade dos documentos resultantes do processo decisdrio, encaminhando,
executando e/ou elaborando a documentacdo conforme a legislagdo vigente;

VI - Operar os sistemas utilizados para os atos administrativos e normativos relativos a Pro-Reitoria
e expedidos pelo Dirigente;

VII - Realizar os procedimentos administrativos para concessdo de didrias e passagens referentes
as atividades da Pro-Reitoria, em conformidade com a legislagcdo vigente;

VIII - Participar de Comités, Grupos de Trabalho e Comissdes do IFSC, representado a Pré-Reitoria,
guando solicitado;

IX - Organizar a agenda e os compromissos do gestor ou delegar o atendimento ao setor
apropriado, conforme as demandas;

X - Propor inovag¢les tedricas, procedimentais ou tecnolégicas para melhoria de processos
internos e incremento dos servigos prestados pela Instituicao;

Xl - Representar a Prd-Reitoria, quando for necessdrio, em atividades relacionadas a mesma;

XIl - Organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a sua area.

Art. 43 A Coordenadoria de Licitagdes compete:

| - Executar de acordo com as demandas encaminhadas, os procedimentos necessdrios para a
catalogacdo interna dos materiais ou servicos a serem adquiridos pelo IFSC;

Il - Executar pregao eletronico, quando solicitado;

[Il - Atuar em parceria com o Departamento de Contratos no que tange o acompanhamento da
vigéncia dos contratos continuados, visando o planejamento das licitacGes;

IV - Estudar e manter-se atualizado no que diz respeito a legislacdo pertinente;
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V - Efetuar a publicacdo de editais nos veiculos de comunicacgao exigidos pela legislacdo;

VI - Auxiliar a dire¢ao do departamento no acompanhamento do cumprimento do cronograma de
licitagdes definido nas reunides do grupo de trabalho de Compras;

VIl - Prestar informacdes e orientagdes por meio eletrénico e telefénico;

VIII - Prestar suporte aos pregoeiros e a equipe de apoio no que tange ao sitio comprasnet e
procedimentos de conducado do certame;

IX - Orientar o (as) estagiario (as) do departamento nas atividades a serem executadas por este (a);

X - Controlar e manter atualizadas as planilhas de numeracdo dos pregdes, dispensas e
inexigibilidades realizados pelo IFSC;

Xl - Solicitar a equipe a atualizacdo dos documentos disponiveis na intranet do IFSC, sempre que
necessario;

XIl - Controlar a vigéncia de portarias de designacdo de pregoeiro e de membro da equipe de
apoio, solicitando revogacao ou reconducdo ao Gabinete da Reitoria quando se fizer necessario;

XIIl - Gerenciar os processos licitatérios do Programa Nacional de Alimentacado Escolar (PNAE) e do
Programa de Aquisicdo de Alimentos (PAA);

XIV - Acompanhar os trabalhos realizados pelos servidores lotados na Coordenadoria, emitindo as
avaliacbes e relatdrios necessdrios, dentro da periodicidade estabelecida e respeitando os
encaminhamentos solicitados pelo Departamento de Gestdo de Pessoas (DGP)/IFSC;

XV - Assessorar a direcdo do departamento e as demais coordenadorias de compras do IFSC nos
assuntos concernentes a catalogacdo de materiais, licitacOes, dispensas e inexigibilidades;

XVI - Realizar outras rotinas administrativas pertinentes a funcao.

Art. 44 A Coordenadoria de Engenharia compete:
| — Supervisionar, coordenar e orientar a equipe de engenheiros da Reitoria e dos Campus;

Il - Auxiliar e coordenar equipe no estudo, planejamento, projetos e especificacdes de obras novas,
reformas e adaptagdes dos Campus;

[l - Auxiliar e coordenar equipe no estudo de viabilidade técnico-econdmica;

IV - Auxiliar e coordenar equipe em Vistoria, pericia, avaliagcdo, arbitramento, laudo e parecer
técnico;

V - Auxiliar e coordenar equipe na elaboracdo de orcamentos;

VI - Aukxiliar e coordenar equipe na fiscalizacdo de obras e servigos técnicos;

VIl — Fiscalizar os contratos de obras e servicos de engenharia;

VIII - Auxiliar e coordenar equipe na elaboracdo de Editais de obras e servicos de Engenharia;
IX — Participar das licitacdes de obras e servicos de engenharia;

X - Elaborar, auxiliar e coordenar equipe na elaboracao de projetos;

Xl - Auxiliar e coordenar equipe nas questdes de aprovacdes de projetos em orgaos reguladores e
regularizacdes imobiliarias;

Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
Rua: 14 de julho, 150 | Coqueiros | Floriandpolis /SC | CEP: 88.075-010
Fone: (48) 3877-9000 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0001-60



(11

. . Ministério da Educacéo
. . . I NSTITUTO F E D E RAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnologica
BB SantaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

XII - Realizar outras atividades afins e correlatas.

Art. 45 A Coordenadoria de Manutencao Predial e Infraestrutura compete:
| - Supervisionar, coordenar e orientar as equipes de manutencao;

Il - Elaborar estudos técnicos na area, planejamentos, projetos e especificacdes em geral na area
de manutencao;

Il - Prestar assisténcia, assessoria e apoio na area de manutencgao preventiva e corretiva;
IV - Realizar vistoria e parecer técnico na drea de manutencao;

V - Elaborar orcamentos, atividades de padronizacdo, mensuracao, e controle de qualidade dos
servigos de manutencgao;

VI - Executar e fiscalizar obras e servigos técnicos; conduzindo equipe de instalagdo, montagem,
operacgao, reparo na area de manutengao corretiva e preventiva;

VIl - Orientar e controlar processo de producgdo ou servico de manutencao preventiva;

VIII - Pesquisar e elaborar processos na area de manutencdo preventiva, estabelecendo métodos
de utilizacdo eficaz e econbmica de materiais e equipamentos, bem como de gerenciamento de
pessoal na area de manutencdo corretiva;

IX - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

X - Fiscalizar contratos administrativos, técnicos e de servicos de engenharia na area de
manutencao.
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Art. 46 A Coordenadoria de Contratos compete: (Nova Redacdo dada pela IN 04/2021)

| — Controlar com equipe a gestdo dos contratos no que tange aos prazos, a fiscalizacdo conjunta e
a notificacdo as empresas;

Il — Manter controle e acompanhar a formalizacdo de contratos e seus termos;

Il — Acompanhar a realizacdo de pesquisas de mercado para renovacdao contratual, quando
necessario;

IV — Acompanhar e orientar a criacdo e manutencado das pastas de contratos, observando sempre
as regras de arquivologia;

V - Acompanhar a emissdo das portarias de fiscais, seguros, medicGes, termos de recebimento,
orientando a equipe quando a alteragdes necessarias;

VI — Dar suporte quanto a Gestdo de e-mails da Coordenadoria de Contratos e administrar as
listas de e-mails criadas pelo Departamento;

VIl — Monitorar as acOes referente a senhas SIASG dentro do sistema SERPRO para servidores do
IFSC;

VIl — Monitorar a realizacdo periddica da conformidade das senhas SIASG para todos os servidores
do IFSC;

IX — Monitorar a gestao das altera¢des de saldos em processos de registro de prego;

X — Orientar a equipe, quando necessario, para a digitalizacdo dos processos ou documentos dos
contratos;

Xl — Controlar, acompanhar e dar os encaminhamentos necessarios, prestando assessoramento a
Chefia do Departamento de Contratos;

XIl — Acompanhar a gestao das ATAS de Registro de Pregos;

XIll = Contribuir para a elabora¢do do cronograma de prazos do Sistema de registro de pregos,
bem como monitorar a execugdo deste cronograma;

XIV — Supervisionar a digitalizacdao e publicacdo das ATAS de Registro de Precos;

XV — Supervisionar a elaboracdo das Atas de Registro de Precos, a organizacdo de pastas, emissdo
e recebimento de memorandos, documentos e processos referentes ao SRP;

XVI — Acompanhar e orientar quando do recebimento e andlise de pedidos de reajustes de precos
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em ATAS vigentes, orientando os casos de abertura de processo administrativo ou envio para a
Procuradoria Geral Federal;

XVIl — Acompanhar os procedimentos para republicagdo, convocac¢ao de licitantes em Atas
Complementares, convocacao de fornecedores remanescentes em caso de impedimento e ou
desisténcia;

XVIIl — Acompanhar o atendimento aos Campus e Reitoria, sobre as demandas SRP. Atuando em
casos que forem preciso intervencdo juridica, ou de abertura de processos administrativos para
solugdo dos casos;

XIX — Orientar e acompanhar as intermediacdo entre IFSC e fornecedores dos itens entregues em
desacordo ou descontinuados com auxilio da comissdo de padronizacao;

XX — Realizar a distribuicdo de atividades aos colaboradores da Coordenadoria de Contratos, a fim
de manter o correto andamento das tarefas no Departamento;

XXI — Avaliar e controlar o recebimento dos relatdrios das atividades dos servidores do
Departamento, propondo melhorias e promovendo os encaminhamentos necessarios;

XXII — Planejar e realizar reunides periédicas com os servidores lotados na Coordenacgdo,e quando
necessario realizar reunides individuais para o bom andamento das atividades;

XXIIl — Prestar suporte, quando preciso, ao Sistema Comprasnet Contratos para os servidores do
IFSC;

XXIV — Realizar a intermediacdo junto a Procuradoria Geral Federal e Assessoria Técnica, quando
necessario, para resolucdo de questoes judiciais ou correlatas;

XXV — Orientar os Campus nas questdes referentes aos Contratos e seus termos;

XXVl — Monitorar e controlar o recebimento de memorandos e processos no sistema
SIG/SIPAC/PROTOCOLO;

XXVII —Receber e dar encaminhamento as Reclamacgdes Trabalhistas, sociais e ou previdencidrias e
demais, vindas da Procuradoria Geral Federal e ou Assessoria técnica;

XXVIIl = Acompanhar e controlar a realizacdao da Planilha de colaboradores terceirizados que deve
ser entregue a Controladoria Geral da Unido - CGU;

XXIV — Presidir a Comissdao de Processo Administrativo para Apuracdao de Responsabilidade -
CPAAR, fazendo os encaminhamentos necessdrios e contribuindo para melhorias dos processos e
documentos gerados pela CPAAR.

Art. 47 A Coordenadoria de Almoxarifado e Protocolo compete:

| - Efetuar o recebimento e identificacdao de materiais;

Il - Realizar o tombamento, registro e conservacdo de bens mdveis;
lIl - Coordenar o armazenamento, guarda e distribuicdo de materiais;
IV - Orientar a comissao de inventario;

V - Efetuar agrupamento das solicitagdes de materiais;

VI - Encaminhar processos de penalizacdo de fornecedores em atraso, com entrega parcial entrega
com marca diversa da licitada, etc;
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VIl - Coordenar o controle frota de veiculos oficiais;

VIII - Enviar os avisos de fornecimento (AF) as empresas solicitando a entregas dos bens adquiridos
em licitacao pelo IFSC,

IX — Realizar os processos de desfazimento do bens do IFSC;

Art. 48 A Coordenadoria Financeira compete:

| - Receber processo de pagamento;

Il - Efetuar o recolhimento de impostos;

Il - Acompanhar o recebimento de financeiro e efetuar os pagamentos;
IV - Gerar ordens de pagamento

V - quando necessario, solicitar reforco de empenho a Chefia do Departamento de Orcamento e
Execugdo Financeira;

VI - proceder a analise das retencdes fiscais (Impostos e ContribuicGes Federais, Estaduais e
Municipais) dos processos de pagamento mediante legislacio em vigor e dos documentos
apresentados pelo fornecedor do material/servico, inclusive com consulta ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF);

VIl - realizar a proposta de Programacdo Financeira;

VIl - gerenciar o recurso financeiro recebido de acordo com vencimento das faturas,
essencialidade dos servicos e outros critérios estabelecidos em lei;

IX - realizar a confirmacdo dos pagamentos no sistema SIAFI ou Sistema de Concessdo de Didrias e
Passagens (SCDP) quando se tratar de didrias;

X - atender ao publico em geral, prestando informacgdes aos credores, servidores e discentes sobre
pagamentos e recolhimentos efetuados, quando for o caso;

Xl - acompanhar e cumprir as normas e instru¢des emanadas dos drgdos centrais no que concerne
sua area de competéncia;

Xl - realizar outras atividades correlatas e afins.

Art. 49 Ao Departamento de Administracao de Pessoal compete:

| - Implementar agdes judiciais no SIGEPE;

Il - Coordenar os processos de Reposi¢ado ao Erdrio;

[l - Elaborar e enviar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS);

IV - Supervisionar as a¢gdes das coordenadorias de pagamento e controle funcional.

Art. 50 A Coordenadoria de Pagamento compete:
| - Elaborar e conferir a folha de pagamento;

Il - Manter registros financeiros do pessoal;
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Il - Elaborar a documentacdo financeira do pessoal;

IV - Elaborar os processos de Exercicio Anterior;

V - Manter atualizado os registros financeiros dos servidores;

VI - Distribuir comprovantes de pagamento e rendimento;

VII - Liberagdo no sistema SIAPE dos servidores redistribuidos e cedido;
VIII - Providenciar rescisdes de contratos, quando couber;

IX - Cumprir e fazer cumprir o cronograma de pagamento.

Art. 51 A Coordenadoria de Controle Funcional compete:

| - Fornecer informacdes, confeccionar, controlar analisar e manter sob guarda, os processos de
pensdes civis e de aposentadorias;

Il - Fornecer informacdes ao requerente e providéncias necessarias a abertura dos processos de
aposentadorias, pensdes civis, auxilio- funeral e isencdo de imposto de renda;

lIl - Confeccionar os processos de aposentadorias, pensdes civis, auxilio-funeral e isencbes de
imposto de renda;

IV - Atender as exigéncias dos Orgdos de Controle (CGU/TCU) de aposentadorias e de pensdes
civis;
V - Enviar a CGU/SC os processos de aposentadorias e de pensdes civis para sua apreciacio;

VI - Remeter o ato de abono provisério e mapa de tempo de servigo atualizado para CGU/SC;

VIl - Incluir os processos de aposentadoria e Pensdo no através do Sistema SISAC, para envio ao
TCU;

VIII - Incluir e atualizar dos registros cadastrais e de ocorréncias funcionais, dos servidores da
Reitoria;

IX - Supervisionar o sistema descentralizado de férias e acompanhar as alteragdes ou
cancelamentos de férias;

X - Supervisionar o registro e homologacdo das férias dos servidores da Reitoria;

Xl - Controlar o sistema descentralizado de folha-ponto, bem como efetuar os registros de faltas
ndo justificadas da Reitoria;

XII - Manter o dossié individual dos servidores da Reitoria;

XIll - Controlar e encaminhar frequéncia dos servidores de outros érgaos lotados provisoriamente
no IFSC;

XIV — Controlar a frequéncia de servidores cedidos, em licenca acompanhamento de cOnjuge com
onus e de requisitados para outros érgaos;

XV - Emitir carteiras funcionais e crachas;
XVI - Providenciar contagens provisérias de tempo de contribuicdo para aposentadoria;
XVII - Emitir Mapas de Tempo de Servico para instrucdo de Processos de Aposentadoria e Pensao;

XVIII — Emitir Certidées de Tempo de Servico de ex-servidores estatutdrios, para comprovacao de
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tempo para aposentadoria em outros drgdos e de ex-servidores celetistas, para fins especificos de
gratificacdes;

XIX - Proceder averbagao e desaverbagdo de tempo de servigo, solicitada pelo servidor em
processo proprio;

XX - Pesquisar dados de ex-servidores para a instru¢ao de processos judiciais e administrativos
para a Procuradoria Juridica, INSS e publico em geral;

XXI - Analisar processos e despacho de Licencas Paternidade, Amamentacao e Adotante;
XXII — Analisar e emitir portaria em Processos de Licencas dos servidores da Reitoria;

XXl - Analisar concessao de Beneficios de Auxilio Natalidade, Auxilio Pré-Escolar, Auxilio Moradia
e Ajuda de Custo;

XXIV - Esclarecer quanto a legislacdo referente a tempo de servico, licencas e beneficios.

Art. 52 A Coordenadoria de Atencdo a Saude compete:
| - Realizar pericias singulares e juntas médicas;
Il - Realizar exames admissionais;

lll - Levantar dados epidemioldgicos de afastamentos por motivo de doencga dos servidores para
subsidiar a¢Oes da area de atencdo a saude do trabalhador;

IV - Elaborar instrumentos diagndsticos da qualidade de vida no trabalho, a partir dos
conhecimentos produzidos pela Psicologia;

V - Planejar e organizar, em conjunto com as coordenadorias de Gestdo de Pessoas a realizacdo
dos exames periddicos de avaliacdo da saude do servidor e aplicacdo de vacinas;

VI - Orientar a gestdo na mediagdo de conflitos e, quando necessario, auxiliar a gestdo na
resolucdo; VII - Avaliar os processos de trabalho nas unidades que contenham maior indice de
afastamento relacionados a Transtornos Mentais e Comportamentais e, quando necessario,
propor altera¢ées nas condicoes de trabalho relacionadas aos adoecimentos;

VIl - Subsidiar decisdes periciais através de atendimento de servidor e da elaboragdo de
documentos especializados (relatério de acompanhamento, parecer, laudo técnico);

VIII - Auxiliar a equipe multiprofissional no acompanhamento dos servidores com deficiéncia, no
decorrer do estagio probatdrio, e orientar a gestdo sobre as necessidades especificas que tal
servidor possa ter no desempenho das suas atividades;

IX - Promover a¢des de preparacgdo para aposentadoria, com o objetivo de fortalecer os fatores de
protecdo pessoais, psicossociais e organizacionais associados a promoc¢dao do envelhecimento
ativo, ao bem-estar e a qualidade de vida antes e durante a aposentadoria;

X - Intermediar os processos de reversao, reintegracao, readaptacao, restricdo de atividade laboral
e remocao por motivo de saude, auxiliando na identificacdo das atividades que o servidor tem ou
ndo condi¢des de desenvolver e orientando as equipes sobre como reinseri-lo no trabalho.

Art. 53 A Secretaria do Colegiado de Desenvolvimento de Pessoas compete:
| - Assessorar a Presidéncia e apoiar os membros do CDP;
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Il - Organizar, para aprovacao do Presidente, a pauta das reunides do Colegiado;
[l - Preparar o expediente para os despachos do(a) Presidente;

IV - Transmitir aos membros do Colegiado os avisos de convocagdes, quando autorizados pelo(a)
Presidente;

V - Ter a seu cargo toda a correspondéncia do Colegiado;
VI - Redigir e publicar as atas das reunides;
VII - Publicar simulas e resolu¢des com as decisdes, dando publicidade aos atos;

VIII - Desincumbir-se das demais tarefas inerentes a Secretaria, quando solicitadas pelo(a)
Presidente.

TiTULO 1Nl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 54 As Pré-Reitorias deverdo encaminhar Portarias para atualizacdo dos cargos dos servidores,
imediatamente apds publicacdo desta IN.

Art. 55 A Diretoria de Gestdo de Pessoas, em conjunto com a Prd-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional e a Chefia de Gabinete, garantir a atualizacdo da nova estrutura organizacional nos
sistemas de informacgdo, bem como a alocacdo dos servidores nas devidas UORGs.

ANDRE DALA POSSA

Reitor pro tempore
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