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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE

Fone: (79) 3711 1400 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

RESOLUGAO N° 53/2017/CS/IFS

Referenda a Resolugcdo 39/2016/CS/IFS, que
aprovou Ad Referendum o Regimento Interno
da Reitoria do IFS.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE, faz saber que, no uso das
atribuicoes legais que lhe confere a Lei n°® 11.892 de 29 de dezembro de 2008 e 0
Art. 99 do Estatuto do IFS, considerando o Processo IFS n° 23060.001428/2015-
55, volumes I ao IV, e ainda, considerando a 12 reunido especial do Conselho
Superior realizada em 30/10/2017,

RESOLVE:

I - REFERENDAR a Resolucdao 39/2016/CS/IFS, que aprovou, ad referendum o
Regimento Interno da Reitoria do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e
Tecnologia de Sergipe - IFS.

II - Esta Resolucao entra em vigor nesta data, produzindo efeitos desde a data da
Resolucao Referendada.

Aracaju, 19 de dezembro de 2017.

Ailton Ribeiro de Oliveira
Presidente do Conselho Superior/IFS
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Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéao Ciéncia e Tecnologia de Sergipe

REGIMENTO INTERNO DA REITORIA

(Aprovado ad referendum através da Resolugcdo n° 39/2016/CS/IFS, de 11 de abril
de 2016, e referendado através da Resolucdo 53/2017/CS/IFS)

Aracaju/SE
Dezembro de 2017
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TITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento Interno compde o conjunto de normas e disposi¢cdes
complementares ao Estatuto e do Regimento Geral do IFS, que disciplina a organizagéo e o
funcionamento d&eitoriado Instituto Federal de Sergip&-S.

Paragrafadnico: este Bgimento Intern@tua conformens atos normativos da Lei n°
11.892, de 29 de dezembro de 2008 e dos seguintes instrumeamadivos:

|- Estatuto do IFS;
II- Regimento Geral do IFS;
llI- Resolu¢gdes do Conselho Superior.

Art. 2° A programacao e a execugdo das atiedatbmpreendidas neste Regimento
Interno observardo as normas técnicas e administrativas, a legislacdo orcamentaria e financeira
e as recomendacdes dos 6rgdos de controle.

Art. 3° As competéncias e atribuicbes dos cargos componentes da estrutura
organizacionatla Reitoriasdo definidas neste Regimento.

Art. 4° A investidura de servidores em cargos de direcdo ou chefia ou em funcbes
gratificadas ou ndo gratificadas € de competénéiativa do Reitor.

Paragrafo Unico: A designacdo dos substitutos, eventuais ou ndo, é de competéncia
privativa do Reitor.

Art. 5° Os servidores investidos em funcéo gratificada ou ndo gratificada poderao ter
substitutos previamente designados pelo Reitor.

81° Os titulares das fungbes poderdo sugerir ao Reitor seus substitutos, com a aprovacao
da chefia imediata e do Diretor Geral, cabendo ao Reitor a Ultima deciséo.

82° Nos primeiros trinta dias de substituicdo o servidor acumula suas funcées com as do
camgo substituido, sem a necessidade de ser substituido por outro servidor, irseiarciaeia
somente na hipétese de permanecer nesta situacdo por mais de trinta dias, quando a partir do
trigésimo primeiro, dara ensejo a substituicdo de seu cargo o fangéulativamente, por
periodo de até trinta dias, dando inicio, se superior, a outra cadeia de substituicdo, prosseguindo
se sucessivamente em cascata.

83° O Reitor podera indicar, por meio de Portaria, outro substituto diferente do
substituto eventual pa determinado periodo, inclusive nas auséncias ou impedimentos deste
altimo.

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — IFS
Avenida Jorge Amado, 1551 - Loteamento Garcia Bairro Jardins - Aracaju / Sergipe
CEP. 49025-330 - Tel.: 55 (79) 3711-3222/ e-mail: gabinete.reitoria@ifs.edu.br / site: www.ifs.edu.br
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TITULO II
DA REITORIA

Art. 6° A Reitoria, com autorizacao de funcionamento pelo Ministério da Educacéo, esta
instaladh na cidade de Aracaju, no Estado de Sergipe, com foro da Secéo Judiciaria respectiva
da Justica Federal, sendo parte da estrutura do Instituto Federal de S&igipe

Paragrafo Unico: A Reitoria € o 6rgdo executivo do Instituto Federal de Sergipe
cabend-lhe o planejamento, a administracdo, a coordenacéo, a avaliacdo e a supervisao de
todas as atividades da Autarquia.

Art. 7° A Reitoriaé dirigida pelo Reitor do IF® em suas faltas e impedimentos, pelo
seu substituto legal, tendo suas competénciasheligfies dispostas no Estatuto, Regimento
Geral, neste Regimento Interno e demais legislacdes pertinentes

81° O Reitor € nomeado pela Presidente da Republica Federativa do Brasil, de acordo
com o que determina o art. 12 da Lei n° 11.892/20@yelamentacao dada pelo Decreto n°
6.986 de 20/10/2009.

82° O Reitor, em caso de impedimentos ou auséncias, sera substituideReitérou
Diretor Geral de&Campuspreviamente designado, na forma da legislagéo vigente.

Art. 8° A Reitoriapossui propost orcamentaria anual prépregndo ainda responsavel
pelas diretrizeso que diz respeitapessoal, encargos sociais e beneficios dos servidores.

Art. 9° A Reitoriapossui a Auditoria Interna do IFS (AUDINT) como 6rgéo de controle
institucional, a Contdadoria Geral da Unido (CGU) como 6rgdo de controle interno e o
Tribunal de Contas da Unido (TCU) como érgao de controle externo.

Paragrafo Unico: E vedada a recusa ou morosidade injustificada de prestagéo de contas,
informac8es ou documentos solicitade$og 6rgdos de controle.

Art. 10. O Reitor estabelecera as diretrizes sistémicas que devem ser seguidas por todos
oscampie pela Reitoria, por meio de seus atos normativos.

TITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 11. A Reitoria é o 6rgdo executivo do IFS, cabeiitd o planejamento, a
administracéo, a coordenacao a avaliacao e a supervisao de todas as atividades da Autarquia.

TITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12. A estrutura organizacionahdReitoriacompreende as seguintes denominacoes,
que viabilizam o seu funcionamento administrativo e de suas atividades finalisticas:

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — IFS
Avenida Jorge Amado, 1551 - Loteamento Garcia Bairro Jardins - Aracaju / Sergipe
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| - GABINETE DO REITOR:
Diretoria Executivd DEXEC):
i) Coordenadoria Geral de Protocolo e Arquivo (CGPA);
i) Coordenadoria de Proces&dministrativo Disciplinar (CPAD);
iii) Departamento de Assuntos Administrati{DR\AD);
(1) Coordenadoria de Documentag&bOC);
iv) Departamento de Controle e Andlise Processual (DCAP);
Chefia & Gabinetg CG);
Secretaria de Atas dReitoria(SAR);
Coordenadoria d€Eomunicacao e Event¢€COM)
Ouvidorig
Il - PRO-REITORIAS:
a) ProReitoria de AdministracdPROAD),
I.  Coordenadoria de AdministracB0ADM);
a. Coordenadoria de PatrimoniGOPATY)
b. Coordenadoria de Almoxarifad@OAL);
c. Coordenadoria de Manutencéo e Transp@MT);
ii.  Diretoria de Contabilidade e Finan¢&xCF);
a. Coordenadoria de Contabilida@@@CONTY),
b. Coordenadoria de Execucdo Or¢cament@BOR)
c. Coordenadoria de Execucao FinancéC&FIN);

d. Coordenadoria de Conformidade de Registro de Gestéo
(CONFREG)

b) Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN);
i.  Nucleo de Andlises Econbémicas (NAEC)
ii.  Assessoria de Planejamento Or¢camentario (APO);
iii.  Departamento de Licitacdes e Contratos (DELC):
a. Coordenadoria de LicitacBes (COLIC);
b. Coordenadoria de Contrat(@SOCC);
iv.  Departamento de Planejamento e Gestédo (DPG);
a. Coordenadoria de Gestao (COGES);
b. Coordenadoria de Planejamento (COPLAN);
c) PréReitoriade EnsindPROEN)

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — IFS
Avenida Jorge Amado, 1551 - Loteamento Garcia Bairro Jardins - Aracaju / Sergipe
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i) Assessoria PedagogiGaSPED)
i) Procuradoria Educacional Instituciorgl);
iii) Departamento de Assuwg Académico$DAA);
a. Coordenadoria de Registros Académi(@RA);
b. Coordenadoria de Ingress@&ING);
iv) Diretoria de Educacao a Distancia (DEAD);
v) Diretoriade Educacéo Profissional e Supe(IDEPS);
a. Coordenadoria deducacéo Profissional e Superior
d) Pré-Reitoriade Gestaae Pessoadd®ROGEP)

i. Departamento de Cadastro, Pagamento e Administracédo de Pessoal
(DCPAP)

a. Coordenadoria de Folha de PagaméGOPAG)
b. Coordenadoria de Cadas{@CAD);
c. Coordenadoria de Aposentadoria e Per{f€3pAPEN)

i. Departamento ddormas, Selecao e Desenvolvimento de Pessoal
(DNSDP)

a. Coordenadoria de Desenvolvimento de PesgoB®),
b. Coordenadoria de Selecao e Contré@SC)
c. Coordenadoria de Legislacdo e Norf@®LEN);
e) Pré-Reitoriade Pesquisa e Extens@@ROPEX)
i. Comité deEticaem Pesquis€CEP)

ii. Coordenadoria do Nucleo de Inovagéo Tecnoldgica (CNIT);

iii.  Diretoria de Pesquisa e Inovag&iPIN):
a. Departamento de Projet@SEPR)
b. Coordenadoria de Apoio a PesquUiE®DAP),
c. Coordenadoria de Publicac@@®UBLIC);

iv.  Diretoria de Extensao/rticulacdo com a Socieda@@IREX);
a. Departamento de Reldgs Institucionai¢$DRI):

1. Coordenadoria de Sistemas de IncubdCaoEX);

2. Coordenadoria de Promocéo Desportiva e Cultural
(CPDC)

3. Coordenadoria de Arte e Culti@AC);
v. Departamento de PdsraduacaqDPOSG)

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — IFS
Avenida Jorge Amado, 1551 - Loteamento Garcia Bairro Jardins - Aracaju / Sergipe
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I11 - DIRETORIAS SISTEMICAS:
a) Diretoria de Assuntos Estudantis (DIAE);
I.  Assessoria Internacional (ASSIN)
ii. Departamento de Assisténcia Estudantil (DAE);
a. Coordenadoria Geral de Assisténcia Estudantil (CGAB);

b. Coordenadori&eral de Suporte Psicossocial e Pedagogico
(CGSPP);

iii.  Coordenadoria Geral de Estagios (CGE);
a. Coordenadoria de Contratacdo de Estagiarios (CCE);
b. Coordenadoria de Estagios (CE);
b) Diretoria de Planejamento e Obras e Projetos (DIPOP);
i.  Coordenadoria dEiscalizacéo de Obras (CFO);

ii.  Coordenadoria de Licitacoes de Obras e Servi¢cos de Engenharia
(COLENG);

iii.  Departamento de Projetos (DEPRQOJ);
c) Diretoria de Tecnologia da Informac@oTl);
a. Governancga de TIGOVTI):
i.  Escritorio de Projetos de TEPROJTI)
ii.  Escritoio de Processos de TEPROCTI)
b. Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informd¢aaTI);
I.  Coordenadoria de Sistemas de Informagzol);
ii.  Coordenadoria de Infraestrutura e Manutencdo de REQHSR);
iii.  Coordenadoria de Telecomunicac{€3EL);
iv.  Coordenadorige Seguranca da Informac@@SEG);
v. Coordenadoria de Manutencédo e Suporte d€MSTI);
vi.  Coordenadorigde Tecnologia da Informacéo (CTI);
d) Diretoria Geral de Bibliotecas (DGB):
i. Coordenadoria de Processamento Técnicos (CPT);
ii. Coordenadoria de Desenvolvimewt® Colec¢des (CDC);
ili. Coordenadoria de Recursos Informacionais (CRI);

iv. Coordenadoria de Treinamento e Capacitacdo (CTC);

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — IFS
Avenida Jorge Amado, 1551 - Loteamento Garcia Bairro Jardins - Aracaju / Sergipe
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TiITULO YV
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 13. Ao Reitor compete representar o IFS, em juizo ou fora dele, bem como
administrar, gerir, coordenar e superintender as atividades da Instituicéo, elgendo

| - planejar, gerenciar e representar o Instituto;

Il - convocar e presidir o Consell®uperior e Colégio de Dirigentes, podendo também
convocar e presidir o CEPE;

Il - prover os cargos de direcéo e funcdes gratificadas do pessoal do Instituto;

IV - nomear, empossar, exonerar, conceder aposentadoria e penséo e praticar demais atos
relaciorados com a vida funcional dos servidores;

V - cumprir e fazer cumprir as decisées do Conselho Superior e do Colégio de Dirigentes;

VI - presidir os atos de colacao de grau em todos 0s cursos e a entrega de diplomas; titulos
honorificos e prémios conferidos pelo Conselho Superior, podendo delegar tais atribuicées
ao DiretorGeral de Campus ou RReitores relacionados aos corresponeemtiveis de

ensino;

VIl - empossar os Diretor&serais dos Campi em sessao publica;

VIII - encaminhar o Relatério de Gestéo e Prestacdo de Contas do Instituto, para exame, ao
Conselho Superior, nos prazos definidos pelos érgéos de controle, apOsegpaileszer da
Auditoria Interna, e

IX - exercer as atribuicbes que emanam da lei, do Estatuto e deste Regimento Geral.

Art. 14. A vacancia do cargo de Reitor decorrera de:
|- Exoneracdo em virtude de processo disciplinar;
[I- Demisséo, nos termos da Lei nA R, de 11 de dezembro de 1990;
[Il- Posse em outro cargo inacumulavel,
IV- Falecimento;
V- Renuncia;
VI- Aposentadoria;
VII- Término do mandato.

Paragrafo Unico: Nos casos de vacancia do cargo de Reitor, assumira seu substituto
legal, com a incumbéncia de promover, prazo maximo de noventa dias, 0 processo de
consulta & comunidade académica para eleicdo do novo Reitor.

Art. 15. O Reitor podera criar, modificar e extinguir Assessorias Especiais, em
conformidade com a oportunidade e conveniéncia do Instituto.

ParagrafdJnico: As Assessorias Especia@odiretamente subordinadae Reitor,que
Ihes comunicara diretamente suas atribuicoes.

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — IFS
Avenida Jorge Amado, 1551 - Loteamento Garcia Bairro Jardins - Aracaju / Sergipe
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CAPITULO |
DO GABINETE DO REITOR

Art. 16. O Gabinete do Reitordirigido pelo Reitor gormado por 6rgdos executivos

de apoio 2Reitoria com funcdes de supervis@oordenacad® assessoriaas areas de ssia
competéncig, sendo formada pad seguintesrgaos

|- Diretoria Executiva DEXEC;
[I- Chefia de GabineteCG;
Il - Secretaria de Atas da Reitori®AR;

IV- Coordenacdo de Comunicacao e EgsnCCOM,;
V- Ouvidoria- OUV;

Art. 17. Os orgdogio Gabinete do Reitatevem articular funcionalment®m os 6rgaos

das respectivas areas de atuacdoCGhuepi, estabelecendtiretrizes para padronizacdo dos
procedimentos de suas competéncias em todo tubosti

Secéo |
Da Diretoria Executiva

Art. 18. A Diretoria Executivd DEXEC), diretamentesubordinadao Reitorg o 6érgao

de apoio &Reitoriaem questdes técniadministrativas

VI-
VII -

VIII -
IX-

Art. 19. A Diretoria Executivacompete:

Auxiliar o Reitor no desempenho deas atribui¢cdes, inclusive néngentacdo de
diversos sistemade informacap

Orientare acompanhar a execucéo das atividades técnicas e administtatzalsinete
do Reitor

Supervisionar a elaboracdo de respostas as solicitacdes emanadas dos érgaos de
controle, MPU, AGU, Justica Federal e Policia Federal

Revisare organizatos documentos e procedimentos relacionados ao Gabinete do Reitor
Organizaro conjunto normativo dReitorig
Desenvolver gestdo administrativa do Gabinete do Reitor;

Orientar econferir os despachos nos processos administrativogjle, memorandos,
oficios e portarias, antes da submissao ao Reitor;

Desempenhar outras atividades e competéncias delegadas pelo Reitor;
Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

Paragrafo uico. A Diretoria Executiva podera contar com assessorias técnicas para

encaminhamento de suas atribui¢cdes
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Art. 20. A Coordenadoria Geral de Protocolo e Arquif@GPA), diretamente
subordinada a Diretoria Executiv@,responsavel pelo planejamento, orgagén e direcdo
sistémicas das atividades de protocolo, da gestdo documental e da protecédo especial a
documentos de arquivos com valor historico, probatério e informativo.

Art. 21. A Coordenadoria Geral de Protocolo e Arquisonpete:
I-  Coordenao planejameto da automacao aplicada aos arquivos e protocolo;
II- Estabelecer diretrizes para padronizacao do protocolo e arquivo em todo o Instituto;

llI-  Gerenciarlas Coordenadorias de Protocolo e ArquMOPRA no que diz respeito a
técnicas e métodos a serem adotados;

IV-  Orientaros setores da Reitoria @gsiCoordenadorias de Protocolo e Arquils
campiguantos as diretrizes, técnicas e métodos de protocolo e gestdo documental a
serem adotados, inclusive quanto a conservacéo de documentos de valor;historico

V- Dirigir e syervisionar a eliminagdo de documentos da Reitoria, respeitando a
legislacdo vigente e normativos internos, e orientar os Coordenadores de Protocolo
e Arquivo dosCampineste procedimento;

VI-  Elaborar instru¢gdes normativas, manuais e outrdscumentos norteades
referentes ao protocolo e ao arquivo

VII-  Propor diretrizes e fiscalizar sobre documentos e correspondéncias externos
VIII-  Fiscalizar os contratos de servigcos no ambito de suas competéncias;

IX-  Coordenar as ag0es de protocolo, inclusive na distribuicdo de spaoteimentos
e correspondéncias;

X-  Estabelecer diretrizes para padronizacédo do protocolo e da gestdo documental em
todo o Instituto;

XI-  Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

Art. 22. A Coordenadoria de Processo Administrativo Discipl{@@®AD), dretamente
subordinada a Diretoria Executiv@yesponsaveglor coordenar as atividadesrrecionaisio
IFS.

Art. 23. A Coordenadoria de Processo Administrativo Disciplowmpete:

I-  Supervisionar, coordenar e executar acoes de prevencédo ao desviwldi& dos
servidores.

II- Examinar e instruir processos administrativos disciplinares e demais expedientes
sobre disciplina funcional que devem ser submetidos a apiecias autoridades
competentes;

llI-  Gerenciar e executar as atividades de investigagao ltiacip demais atividdes
correcionais

IV-  Verificar no interesse da atividade correcional, dados, informacdegisiros
contidos nos sistemas;

V-  Apreciar consultas e manifeste sobre matérias relacionados com a conduta,
deveres, proibigcbes e demais temas versem sobre diptina funcional;
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VI-  Examinar denuncias, representacbes e demais expedientes que tratem de
irregularidades funcionais e promover sua apuragogdidos os requisitos legais;

VII-  Acompanhar, avaliar, executar e definir critérios, métodooeedimentos para
investigacao preliminar;

VIII-  Solicitar ou realizar diligéncias, requisitar informagdes, processos e documentos
necessarios ao exame de éni@t na area de sua competéncia;

IX-  Acompanhar o andamento dos processos relativos as atividades corseeionai
subsidiar os 6rgaos e entidades da Unido nas matérias disciplinaceseelas aos
servidores do IFS;

X- Administrar as informacdes referentes aos $etdministrativos disciplinares;

XI-  Manter controle dos processos e expedientes em curso;
XIl-  Prestamssessoramento aos superiores hierargamasssuntos de sua competéncia,
XIlI - Alimentar sistemas de informacdo nos que concerne as atividades correcionais do
Instituto;

XIV-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Subsecao |
Do Departamento de Assuntos Administrativos

Art. 24. O Departamento de Assuntos Administrativd@3AAD), diretamente
subordinado a Diretoria Executivaresponsavelorassessorar Reitor e diretoria Executiva
na administracéo do Gabinete do Reitor

Art. 25. Ao Departamento de Asintos Administrativosompete:
I-  Assistiracs superiores hierarquicos na execuc¢ao de suas atribuicdes;

II-  Acessar, controlar, despachar, responder e arquivar o0s memorandos encaminhados a
Reitoria, juntamente com a Diretoria Executiva e/ou Reitor;

lll-  Orientar econferir as portarias antes da submisséo a Diretoria Executiva e/ou Reitor;
IV-  Orientar e conferir os oficios antes da submissao a Diretoria Executiva e/ou Reitor;

V-  Preparar o Planejamento do Gabinete do Reitor, conjuntamente com a Diretoria
Executiva,

VI-  Propormelhorias na gestédo do Gabinete do Reitor;

VII-  Gestéo da Logistica deateriais e servicasecessarios a consecucao das atividades do
Gabinete do Reitor

VIII-  Supervisionar as atividades dos terceirizados no ambito do gabinete do Reitor

IX- Orientagcdo dos diversos sets do Gabinete do Reitor, quanto aos normativos e
execucao de procedimentos diversos;

X-  Desempenhaoutras atividades correlatas ou afins.
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Art. 26. A Coordenadoria de Documentagédo (COD), diretamente subordinada ao
Departamento de Assuntos Administrativas,responsavel pelo suporte documental ao
Gabinete do Reitor.

Art. 27. A Coordenadoria de Documentagi@mnpete:
I-  Dar suporte documental e técnico ao Gabinete do Reitor;
II- Preparar as portarigsoficios para assinatura do Reitor
llI-  Redigir os documentaiciais da Reitoria;

IV-  Diligenciarinformac¢desgdocumentacdo complementar ou retificacacsatisitantes de
oficios e portarigsquando couber;

V-  Apresentar proposta de padronizacdo e normatizacdo das atividades de sua
competéncia;

VI-  Coordenacdo da entrega ddicios por via postal ou através de veiculo oficial

VII-  Manter em conformidade os arquivos da coordenador@usive das portarias e
oficios
VIII-  Auxiliar os superiores hierarquicos na consecucédo de suas atribuicdes;

IX-  Desempenhar outras atividades correlataasfios.

Subsecao Il
Do Departamento de Controle e Analise Processual

Art. 28. O Departamento de Controke Analise ProcessugdDCAP), diretamente
subordinado a Diretoria Executivaresponsavel por assessar&eitor eaDiretoria Executiva
nas atividadsde controle de praz@sna analise processual

Art. 29. Ao Departamento de ControdeAnalise Processuabmpete:

- Analisar previamente os editais, normativos, convénios e termos de execugao
descentralizada submetidos a Reitoria;

II-  Preparar respostas adgcumentos e processos prioritarios recebidos pelos superiores
hierarquicos;

llI-  Analisaros documentos grocessos administrativoe maior vulto e/ou complexidade;

IV-  Analisar processos com 0s superiores hierarquicos, preparando os despachos a serem
submetidosio Reitor

V- Controlar os prazos em documentos prioritarios, cobrando tempestivamente as respostas
aos setores demandagdos

VI-  Assessorap Gabinete do Reitor quanto ao cumprimento de recomendacdes e acordaos
dos érgéos de controle;

VII-  Auxiliar os superiorekierarquicos na consecuc¢do de suas atribuicdes;

VIII-  Desempenhavutras atividades correlatas ou afins.
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Paragrafo Unico: Considerayse processos e documentos prioritarios aqueles
originados ou destinados aos 6rgaos de controle, Advocacia Geral da Unidos Pelieiais,
Ministério Publico da Unido, Tribunais Federais e Estadual

Secéo 11
Da Chefia de Gabinete (CG)

Art. 30. A Chefia de GabinetéCG), diretamentesubordinadaao Reitor, € 6rgéo
responsavel pela secretaria executiv&dbinete ddreitor.

Art. 31. A Chefia de Gabineteompete:
I-  Assistiro Reitor no seu relacionamento institucional e administrativo;
[I-  Organizare publicara agenda do Reitor;

llI- Dar suporte as reunidesom participacdo do Reitor, inclusive na preparacdo de
documentos, atas e na conag&o dos participantes.

IV-  Preparaos documentos e as comunicacdes para as reunides;

V- Acessar, controlar, despachar, responder e arquivainasl® do Reitor, juntamente
com a Diretoria Executiva e/ou Reitor;

VI-  Assessorana realizacdo dos eventosm a partigpacao do Reitgr

VII-  Recepcionaos visitantes do Gabinete do Reitor;
VIII-  Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.
Secéo 111

Da Secretaria de Atas e Colegiados (SAC)

Art. 32. A Secretaria de Atas dReitoria(SAC), diretamente subordinada ao Reitor,
responsavel por atividades de secretaria do Reitor e dos Colegiados

Art. 33. A Secretariale Atas e Colegiadampete:
I-  Atuarcomo Secretario Geral dos Org&os Colegiados;
ll-  Elaborare divulgara agenda dos Orgéos Colegiados;

lll-  Providenciara convocacdo dosiembros dos Orgéos Colegiados, determinada pela
Presidéncia;

IV-  Secretarians sessoes dos Orgdos Colegiados;
V- Lavraras atas de reunides do Rejitguando solicitado;
VI-  Lavras as atagas sessdes dos Orgéos Colegiados;

VIl-  Redigir atos e demais documentos que traohn as decisdes tomadas nas reunifes e
sessOes em que secretgria
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VIII -

XI-

XII -

Mantersob sua guarda, em carater sigiloso, todo o material da secretaria dos 6rgaos
colegiados e manter atualizados os arquivos de registro;

Procedera tomada de freqiiéncia dos membros Qogdos Colegiados, por sesséo,
fazendo registrar em ata, inclusive eventuais alteracdes de freqténcia;

Encaminhara Presidéncia, semestralmente, a freqiiéncia dos membros dos Orgdos
Colegiados.

Executaroutras atividades inerentes a sua area ou que vealsen delegadas por
autoridade competente;

Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

Secéo IV
Da Coordenadoria de Comunicacédo e Eventos (CCOM)

Art. 34. A Coordenadoria de Comunicacdo e Even{@COM), diretamente

subordinada ao Reitag, 0 érgacsistémicaresponsavel por planejar, supervisionar, coordenatr,
executar, acompanhar e avaliar as atividades e politicas relaci@gnamfasinicacéo social e
eventos

VIl -
VIII -
IX-

XI-
XII -

X1 -

Art. 35, A Coordenadoria de Comunicacdo Social e Evertogpete:
Produzire divdgar matérias jornalisticagapds autorizacdo do Reitor

Realizar cobertura jornalistica e fotografica de eventos Rikgtoria ou aqueles
designadogpelo Reitor

Relacionaise com a imprensa externa no que se refere a programacgao e agendamento
deentrevistas, mobilizacdo para atos do IFS e sugestdo de pauta;

Coordenag clipagem diaria dos principais jornais impressos que circulam em Sergipe;
Administraras contas institucionais do IFS nas redes sociais;

Zelarpela atualizagao do site institucioniaclusive na publicacdo de editais

Elaborare publicar o boletim de servico no ambitoRkitorig

Criar material grafico para divulgacéo de eventos promovidos pelo IFS

Criartoda a papelaria institucional;

Coordenam organizacao dos eventos promovidos Badoriae assessorar @&ampi
em atividades dessa natureza;

Coordenaps eventos promovidos pel@ampiem que o Reitor estiver presente;

Estabelecer diretrizes para padronizagdo dos eventos e da comunicacam em to
Instituto;

Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.
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Secéo V
Da Ouvidoria (OUV)

Art. 36. A Ouvidoria, diretamente subordinada ao Reitér,responsavel pelo

relacionamento entre o cidadao e a administracdo plbbosoantaliretrizes da @Qvidoria
Geral da Uniao / éntroladoriaGeral daUnido

VI-

VII -
VIII -
IX-

XI-

XII-

X1 -
XIV -

XV -

Art. 37. A Ouvidoriacompete:

Receber, examinar e encaminhaformacdes,reclamacdes, sugestdes, elogios e
dendncias referentes ao desenvolvimento das atividades exercidas pelos servidores e
discentes do IFS;

Gerenciaro Sistema de Informacdes ao Cidadédo (SIC), inclusive na forma eletrbnica
(e-SIC);

Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais pertinentes,
informando os resultados aos interessados, garadhedoorientgdo, informacéo e
resposta;

Identificar e interpretar o grau de satisfacdo dos usuarios, com relacdo aos servicos
publicos prestados;

Propor solug@es e oferecer recomendacgdes as instancias pedagdgicas e administrativas,
qguando julgar necessério, visandmalhoria dos servigos prestados, com relagcédo as
manifestacdes recebidas;

Realizar, no ambito de suas competéncias, acfes para apurar a procedéncia das
reclamagfes e denuncias, assim como eventuais responsabilidades, com vistas a
necessidade ocasional dstawuracéo de sindicancias, auditorias e procedimentos;

Requisitar informacdes junto aos setores e as unidades da Instituicao;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area.
Elaborar plano de trabalho anual;

Monitorar ocumprimento dos prazos e a qualidade das respostas;

Promover a conciliagdo e a mediacdo na resolucéo de conflitos entre a sociedade e
orgaos, entidades ou agentes do Poder Executivo Federal;

Processar informagdes obtidas por meio de manifestacdes recebampesquisas de
satisfacao realizadas com a finalidade de subsidiar a avaliacdo dos servicos prestados,
em especial no que se refere ao cumprimento dos compromissos e dos padrdes de
qualidade de atendimento divulgados na Carta de Servicos ao Cidadao;

Produzir dados, informacdes e relatérios sobre as atividades realizadas;

Promover articulagdo, em carater permanente, com instancias e mecanismos de
participagdo social, em especial, conselhos e comissfes de politicas publicas,
conferéncias nacionais, mesas dialogo, foruns, audiéncias, consultas publicas e
ambientes virtuais de participagao social.

Enviar relatérios produzidos a Ouvidoria Geral da Unidao com periodicidade minima
semestral.
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XVI-  Assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a inforaafdiona
eficiente e adequada aos objetivos da Lei de Acesso a Informacao;

XVII-  Monitorar a implementacéo do disposto na Lei de Acesso a Inforreasgics
regulamentos, apresentarmedatorios periddicos sobre o seu cumprimento;

XVIIl - Recomendar as medidas indisgaveis a implementacao e ao aperfeicoamento das
normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto na Lei de
Acesso a Informacade seus regulamentos

XIX-  Orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto na Lei
de Acesso a Informacgédo e seus regulamentos.

XX-  Fiscalizar o contrato de publica¢cdes no Diario Oficial da Unido com a Imprensa
Nacional no ambito da Reitorja

XXI-  Publicar os documentos necessarios no Diario Oficial da Unido, no ambito da
Reitoria;
XXII-  Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

Paragrafo Unico: Sempre que solicitadoQavidoria deve garantir acesso restrito a
identidade do requerente e as demais informacdes pessoais constantes das manifestace:
recebidas, excefmor ordem judicial diversa

CAPITULO I
DAS PRO-REITORIAS

Art. 38. As PrGReitoriss sdo 6rgaos executivos de apoiRéditoriacom funcdes de
supervisao e coordenacao das areas de sua competéncia, cabendo aos respdréitoseRro
exercélas por delegacao do Reitorcderente dato de designacéo.

8 1° O IFS contard com cinco PR&itories, assim denominadas:
I- Pr6-Reitoria de Administracde PROAD;
II- Pré-Reitoria de Desenvolvimento InstitucioraPRODIN;
[ll - Pré-Reitoriade Ensing- PROEN;
IV - Pro-Reitoria de Gestao de Pesso8ROGEP,;
V- Pré-Reitoriade Pesquisa e Extensa®ROPEX.

§ 2° As PréReitoriss devem articular funcionalmente os 6rgdos das respectivas areas
de atuacao doSampj estabelecenddiretrizes para padronizacdo dos procedimentos de suas
competéncias em todo o Instituto
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Secéo |
Da Proé-Reitoria de Administracdo (PROAD)

Art. 39 A Pré-Reitoria de Administracaalirigida por um PréReitor nomeado pelo

Reitor, € o 6rgdo executivo que planeja, organiza, coordena, acompanha e avalia as atividades
e politicas administrativar¢camentéria, financeira, patrimonetontratual.

VI-

VIl -
VIII -

XI-

XII-
X1 -
XIV -
XV -

XVI-
XVII -

Art. 40. A PréReitoria de Administracdcompete:

Executaras acOes necessarias para viabilizacado das politicas definidas pelo Conselho
Superior.

Coordenata gestao administrativa, financeira, patrimouialReitoria, promovendo a
execucao no ambito de sua competéncia;

Aprovar processos de tomada de contas, inventarios de bens mdveis e imoveis, e de
alienacdes, no ambito de sua competéncia;

Assinaratestadosle capacidade técnica;

Acompanhags atividades de contabilidade e escrituracédo do patriménio, do orcamento
e das operacdes economiamanceiragla Reitoria

Apresentarao Reitor o relatério anual das atividades desenvolvidas pelaPsia
Reitoria;

Acompanhaga execucado orcamento anual,

Acompanhar a execugaodos recursos descentralizadosrientando o0s setores
envolvidos

Estabelecere supervisionar a implementacdo de politicas e diretrizes voltadas a
economicidade e a eficacia administrativa, poeio do acompanhamento de
indicadores prélefinidos, no &mbito da Reitoria e dmsmpi

Supervisionaro uso e a conservacao dos recursos alocado€aopi bem como
acompanhar a execucdo das acdes das areas de orcamento e financas, material e
patrimonio;

Gerenciar os servicosde guarda, tombamento, registro, inventario, protecao e
conservacao dos bens moveis e imoveis, e promover a execuc¢ao nodanktitoria;

Representan IFS nos foros especificos da érea;
Zelarpela adequacao dos procedimentos administrativos as necessidades académicas;
Revisar organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

Administrara utilizacdo dosistemas informatizados do Governo Federal afetos a sua
area de atuacao;

Administraros recursos financeiros e o patriménio da Reitoria;
Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

8§ 1° Nos impedimentos e nas auséncias ddeitor de Administredo, o sesubstituto

serao Chefe da Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF)
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§ 2° A ProReitoria de Administragdo poderd contar com assessorias técnicas para
encaminhamento de suas atribuicdes.

Subsecao |
Das Assessorias e Coordenadorias da Pro-Reitoria de Administracéo

Art. 41. A Coordenadoria de Administrac88ADM), diretamente subordinada a Pré
Reitoria de Administracacg responsavel por coordenar e executar procedimentos e acdes
administrativas relacionadas as coordenacdes de almoxarifado, patrimbnio, manutencao e
transportes.

Art. 42. A Coordenadoria de Administracéo compete:
I-  Cumpriras diretrizes e normas estabelasigela PrdReitoria de Administracéo;

II- Planejarjuntamente com os coordenadores, acfes administrativas relacionadas as areas
de almoxarifado, patriménio, manutencao e transportes;

lll-  Darsuporte operacional as coordenacdes vinculadas;

V- Auxiliar a PROAD na elaoracéo de documentos relacionados as areas de almoxarifado,
patrimdnio, manutencao e transportes, tais camtyu¢cdesNormativase documentos
afins;

V- Auxiliar a PROAD atuando de forma estratégica na sugestédo de contratacdo de produtos
e servicos inovadose para as areas de almoxarifado, patriménio, manutencdo e
transportes;

VI-  Atuar sistemicamente, orientando os diversos setores afinsamqgi do Instituto
Federal de Sergipe;

VII-  Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

Art. 43. A Coordenadoria de Patrdnio (COPAT), diretamente subordinada a
Coordenadoria de Administracdé, responsavel por registrar, classificar e controlar todo
material permanente do IFS.

Art. 44. A Coordenadoria de Patrimdrdompete:

I-  Classificar registrar e manter o cadastro dosteriais permanentes e obras IFS, bem
como daqueles cedidos em comodato por terceiros;

II- Registratoda e qualquer cessao, alienacéo, permuta ou baixa de material permanente
e controlar sua movimentacao;

[lI-  Emitir guias de remessas de materiais permanent#sSgo

IV-  Realizarwvistorias periédicas em materiais permanentes para a atualizacao dos
registros;

V- Emitir, controlar e manter em arquivo os termos de responsabilidade;
VI-  Procedenuanto ao tombamento e avaliagdo da situagcéo dos bens patrimoniais do IFS;

VII-  Propormedidas para o aprimoramento dos métodos e técnicas de trabalho utilizadas
nas atividades sob sua coordenacéo;
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VIII -
IX-

XI-

XIl-
X1 -
XIV -
XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

Elaborarrelatorios gerenciais das atividades sob sua coordenacao;

Assegurae promover a execucgao das atividades de conservacao, manutencao e
controle de bens moéveis;

Subsidiaras Comissfes Permanente de Desfazimentolewatario Anual com
informagdes sobre os materiais envolvidos;

Controlara localizacdo e movimentacdo de material permanente, equipamentos,
mobiliarios e semoventes;

Subsidiara area contébil para desenvolver acdes de reavaliacdo e depreciacao de bens;
Orientaros Campisobre os procedimentos de patrimonio;
Atuar sistemicamente, orientando os diversgisres afinsas campi;

Registrar, cadastrar, controlar e atualizar de fqggarenanente a documentacéo dos
bens moveis e imbveda Reitoria

Alimentar, gerenciar e manter atualizazwalor dos iméveis da Reitoria nos sistemas
informatizados, conforme legislacdo e normativos internos;

Articular, junto aoxampi politicas que pogslitem a constante interacéo e
compartilhamento de materiais disponiveis em estoque;

Desempenhavutras atividades correlatas ou afins.

Art. 45. A Coordenadoria de Almoxarifad¢COAL), diretamente subordinada a

Coordenadoria de Administraca@responsal por conferir, cadastrar e controlar todo o bem
de material de consumo, verificando estoques e necessidades de novas aquisicoes.

VI-

VII -
VI -

IX-

Art. 46. A Coordenadoria de Almoxarifadmmpete:

Conferire inspecionar o material adquirido, prioritariamente p&aitoria, face as
especificacdes de compras;

Recebercadastrar, classificar e armazenar devidamente o material adquirido;
Atenderas requisicdes de materiais, exercendo o controle fisico dos estoques;

Elaborare implementar instrumentos e procedimeip@s o controle e
acompanhamento das atividades do setor;

Subsidiara Comisséo de Inventario Anual com informacdes sobre os materiais
inventariados;

Informarao setor requisitante quando da chegada de material permanente adquirido
e/ou doado;

Manteratualzados os registros de entradas e saidas de material;

Controlaros estoques de materiais de consumo, com vistas de prevenir faltas e
eXCcessos;

Elaborarrelatorios gerenciais das atividades sob sua coordenacéo;

Acompanhapo prazo de entrega dos materiaoenunicar formalmente a chefia
imediata quando nao ocorrer;
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XI-  Orientaroscampisobre os procedimentos de almoxarifado;
XII-  Atuar sistemicamente, orientando os diversos setores afirtsuohys
Xl - Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 47. A Coordenadoria de Manutencdo e Transport€dT), diretamente
subordinada a Coordenadoria de Administraéaesponsavegielo gerenciamento e controle
da frota de veiculos e pela correta manutedg&dens moéveis e iméveis da Reitoria, zelando
pelo bom fincionamento dos equipamentos e articulando junto aos setores o atendimento de
demandas da area

Art. 48. A Coordenadoria de Manutencéo e Transpanespete:

I-  Gerenciar e controla frota de veiculos da Reitor@uando na manutencéao
preventiva e corretg, na gestdo de combustiveis e no atendimento de demandas de
transporte

[I-  Administrara execu¢do dos servigos contratagdacionados a areke transporte
manutencap

llI-  Coordenae acompanhar os servicos de manutencéo e conservacao dos bens moveis e
imoveis;

IV-  Fiscalizar os contratos de servicos no ambito de suas competéncias;

V- Atuar sistemicamente, orientando os diversos setores afisags.

VI-  Sugerir a Administracao necessidades de aquisi¢cao ou alienacao de veiculos,
considerando a demanda da Coordéoac

VII- Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 49. A Assessoria de Administrac8®AD), diretamente subordinad PréReitoria
de Administracdo, é responsavel por desempenhar atividades de apoio nas areas de gestac
processual e aprimoramento gerencial.

Art. 50. A Assessoria de Administracdo compete:

| — Analisar e classificar os processos oriundos de diversasdesidiestinados a
PROAD;

Il — Auxiliar a PROAD na elaboracéo de normativos relacionados a gestao processual e
de fluxos;

lll — Propor politicas e instrumentos de modernizagdo administrativa;

IV — Atuar como agente de planejamento da PROAD junto aos Sistdmas
Planejamento;

V — Auxiliar a PROAD na definigdo e acompanhamento de metas administrativas e na
formulac&o do planejamento estratégico damedoria,;

VI —Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
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Subsecéo Il
Da Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF)

Art. 51. A Diretoria de Contabilidade Financa¢$DCF), diretamentsubordinada a P¥6
Reitoria de Administraca@ responsavel pekxecucao orcamentaria, financeira e contabil do
IFS sob a orientagdo técnica e normatdas Orgdossetorial e central do Sistema de
Contabilidade Federal.

Art. 52. A Diretoria de Contabilidade e Financas compete:

|-  Superintendercomo setorial contabil, a contabilidade do Instituto, na forma do Decreto
6.976, de 7 de outubro de 2009, artigo 6°, inciso |l;

II-  Orientare normatizar as atividades inereraggestado contabil, financeira e a execucao
orcamentdria da despesa, de forma a manter um padr&o Unico no Instituto;

[lI-  Analisar, acompanhar e controlar a execuc¢do orcamentaria e financeira do Instituto;

IV-  Produzire difundir informacao sobre a execug¢ao orcamentaria e as matérias relativas ao
orgcamento, a contabilidade e as financas do Instituto;

V- Orientarsobre a utilizacao dos sistemas informatizados corporativos do governo federal
afetos a sua area de atuacao.

VI-  Regstrara conformidade contabil em nivel de gestéo do IFS.
VII-  Elaborare emitir os Demonstrativos Contabeis e Financeiros do Instituto.
VIII-  Atuar sistemicamente, orientando os diversos setores afircsuohys.

IX- Desempenhavutras atividades correlatas ou afins.

Art. 53. A Coordenadoria de Contabilidad€ CONT), diretamente subordinada a
Diretoria de Contabilidade e Financégsesponsavel pekxecucao de atividades relacionadas
a liquidacao da despesa e o registntabil dos contratos da Reitaria

Art. 54. A Coordenadoria de Contabilidadempete:

|- Efetuaros registros contabeis relativos a liqguidacdo da despesa, a arrecadacao de receita
prépria, as movimentacdes patrimoniais e demais atos e fatos administrativos afetos a
UG da Reitoria;

[I-  Acompanhar, nos devidagstemas informatizadoss registros contabeis dos atos e
fatos relacionados com a administracdo orcamentéria, financeira e patrimonial, feitos
por outros setores da Reitoria, a fim de garantir sua correcdo e pertinéncia;

lll-  Orientaros demais setores enviolos na gestdo orcamentaria, patrimonial e financeira
da Reitoria quanto aos registros e controles que afetam a sua contabilidade;

IV-  Efetuaros registros de conformidade contabil da Reitoria em nivel de Unidade Gestora;

V- Auxiliar a DCF na tarefade orientar as demais unidades gestoras sobre as atividades
gue lhe sao pertinentes;

VI-  Atuar sistemicamente, orientando os diversos setores afirtsuohys.

VII-  Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.
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Art. 55. A Coordenadoria de Execucdo Orcament@BOR) diretamente subordinada
a Diretoria de Orcamento e Finangasesponsavel pela emissdo degrgenhos e empenhos
e relatorios gerenciais sobre a execug¢do or¢camentdaria da instituicdo para fins de tomada de
decisbes pela PROAD e Reitoria.

Art. 56. A Coordenadoria de Execucdo Orcamentéoiapete:

I-  Acompanharas disponibilidades orcamentéarias, prestando informacdes sobre estas
quando solicitado;

II- Efetuaras alteracdes no quadro demonstrativo da despesa conforme seja aytetazado
DCF,

llI-  Emitir empenhos da despesa ap0s a autorizacao;

IV-  Auxiliar aDCF na tarefa de orientar as demais unidades gestoras sobre asgiagefas
Ihe séo pertinentes;

V-  Desempenhavutras tarefas pertinentes a execugdo do orcamento da Reitoria;
VI-  Atuar sistemicamente, orientands diversos setores afins dmsnpi.
VII-  Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 57. A Coordenadoria de Execucado Financ€@&FIN), diretamente subordinada a
Diretoria de Orcamento e Financastesponsavel pelo pagamentodéspesa, solicitacao de
recursos financeiros junto a SETECemissao de relatérios gerenciais sobre a execucao
financeira da instituicdo para fins de tomada de decisdes pela PROAD e Reitoria

Art. 58. A Coordenadoria de Execucéo Financemmpete:

I-  Analisaros processos de pagamentos e recebimentos, certifisanii® sua correcao
antes de efetuar os pagamentos;

[I-  Emitir ordens bancariaga Reitoria

lII-  Emitir e pagar os documentos de recolhimento de retencdo e arrecadacdéo tributaria, e
outros relativos aosggamentos e recebimentos da Unidade Gestora (UG);

IV-  Organizaros processos e relatorios de pagamentos e recebimentos encamogando
Coordenadoria de Conformidade de Registro de Gestao, quando concluidos;

V-  Controlare executar a descentralizacdo de recufis@asceiros as demais unidades
gestoras do IFS;

VI-  Acompanhae controlar a disponibilidade de recursos financeiros;

VII-  Auxiliar a DCF naatribuicdode orientar as demais unidades gestoras soliezedas
gue lhe sdo pertinentes;

VIII-  Atuar sistemicamente, oriemi@do os diversos setores afins daspi.
IX- Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 59. A Coordenadoria de Conformidade de Registro de GS&NFREG)
diretamente subordinada a Diretoria de Orcamento e Finangasponsavel pelo registro da
conformidade dos registros de gestdo no SIAFI e pela guarda dos processos e documentos de
suporte dos atos e fatos administrativos registrados no sistema de contaluliddoilene
normas e procedimentos estabelecidos pgadcentral do Sistema de Contabilidade Federal.
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Art. 60. A Coordenadoria de Conformidade de Registro de Gestiipete:

|-  Certificar os registros dos atos e fatos de execugdo orcamentaria, financeira e
patrimonial incluidos no sistema SIAFI e a existéraéadocumentos habeis que
comprovem as operacoes;

II-  Verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo or¢camentéria, financeira e
patrimonial efetuados pela Unidade Gestora foram realizados em observancia as normas
vigentes;

lll- Registrarno SIAFI o resultad@purado na verificacdo realizada dos atos e fatos de
execucao orgcamentaria, financeira e patrimonial,

IV-  Acompanhaia alocacao e utilizacdo das dotagBes orcamentarias destinadas a Unidade
Gestora,

V- Documentaraos setores competentes sobre qualquer irregaderidos langcamentos
efetuados na Unidade Gestora Executora, bem como nos processos de licitacao,
dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demais;

VI-  Manter arquivados, em ordem cronoldgica e por modalidade, todos 0s processos e
documentos relativossdicitacdes, dispensas, inexigibilidades, contratos, suprimentos
de fundos, convénios e/ou similares;

VII-  Cadastrae proceder a conformidade de operadores no StAEiktema Integrado a
Administracdo Financeira do Governo Federal;

VIII-  Atuar sistemicamente, orientando os diversos setores afirtsuohys.

IX- Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Secéo 11
Da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN)

Art. 61. A PrGo-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, dirigida por um-Reitor
nomeado pelo Reitor, € o 6rgdo executivo que planeja, superintende, coordena, fomenta e
acompanha as atividades e politicas de desenvolvimento institucional.

Art. 62. A PréReitoria de Desenvolvimento Institucional compete:

I- Atuar no planejamento das politicas institucionais, com vistas a garantir a execucao dos
planos estratégicos e operacionais do Instituto, em consonancia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional;

II- Elaborarem articulacdo com as dem&igs-Reitorias e diretorias deampio relatorio
de gestédo anual do IFS;

[II- Colaborarcom a Reitoria na promoc¢ao de equidade institucional en@armapi quanto
aos planos de investimentos do Instituto;

IV- Coordenara elaboracdoal Plano de Desenvolvimento Institucionala@ualmente, o
Plano de Acéo Institucional,

V- Elaborara proposta orgamentaria anual do Instijuttamente com a P+&eitoria de
Administracéce o Reitor, consolidandajunto ao Ministério da Educagéo;
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VI- Estudare propor alternativas organizacionais, visando ao constante aperfeicoamento da
gestdo do Instituto, bem como atuar na articulagdo da Reitoria cGamgy

VIl - Representan IFS nos foros especificos da area;

VIII - Supervisionaras atividades de gestdo das infoghes, relatorios e estatisticas da
Instituicéo;
IX- Analisar previamente os editais, normativos, convénios e termos de execucao
descentralizada a serem assinados pelo Reitor;

X- Preparar o Relatorio de Gestéo do Instituto, em articulagdo com os diversosdsetores
Reitoria e dogampi

XI- Assistir ao Reitor, junto ao Ministério da Educacéo, na elaboracédo e consolidacéo da
proposta orcamentaria anual do IFS;

XII- Solicitar recursos extra orcamentarios, inclusive através de sistemas informatizados,
apos autorizacdo deeitor;

XIII - Propor ao Reitor a alocacao de recursos financeiros e materiais para cumprimento dos
objetivos institucionais, no ambito de sua competéncia,

XIV - Controlar o orcamento anual;
XV - Controlar os recursos descentralizados;

XVI- Estabelecer e supervisionar a implementacdo de politicas e diretrizes voltadas a
economicidade e a eficacia administrativa, por meio do acompanhamento de
indicadores prélefinidos, no &mbito da Reitoria e dwmpi;

XVII - Gerenciar os servicos de aquisicdo demsbmolveis e imdveis, e promovena
execucapno ambito da Reitoria

XVIII - Zelarpelo cumprimento por todos oampidas metas definidas nos planodmkiituto;
XIX - Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

8§ 1° Nos impedimentos e nas auséncias ddeitdr de Desenvolvimento Institucional,
0 seu substituto seréGhefe b Departamento de Planejamento e Gestéao.

§ 2° A PréReitoria de Desenvolvimento Institucional podera contar com assessorias
técnicas para encaminhamento de suas atribuicoes.

Subsecéo |
Das Assessorias e Nucleos da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

Art. 63. O Nucleo de Analises Econbmic@$AEC), diretamente subordinado a Pro
Reitoria de Desenvolvimento Instifonal, é responsével por elaborar estudos de mercado
voltados a gentar a oferta de novos cursbem como fornecer subsidios técnicos aos gestores
nas decisfes quanto a reformulacdo ou a extingdo dos cursos existentes, tendo em vista o
objetivo dos mesmos de suprir adequadamente a demanda por méo de obra qualsicada d
diversos setores econdmicos do estado de Sergipe.
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Art. 64. Ao Nucleo de Analises Econdmicas compete:

I- RealizarEstudos de Mercado que visem a abertura de novos cursos, bem como a
analise dos cursos existentes;

II-  Verificar a situacdo dos ealunos, realiando pesquisa de egresgpasa analisaa
absor¢céo da mao de obra formada pelo IFS no mercado de trabalho;

llI-  Acompanhar dlercado de Trabalho Sergipano;
IV-  Participardo Planejamento Estratégico;

V- Analisar o ambiente econdmico nos ambitos local, regionadcional e
internacional

VI-  Contribuirpara a elevacao da producao cientifica do IFS através da publicacédo dos
estudos socioeconémicos realizados pelo sstorevistas cientificas e em outros
canais de divulgacéo

VII-  Desempenhawutras atividades correlatas afins

Art. 65. A Assessoria de Planejamento Orcamentario (APO), diretamente subordinada
a PréReitoria de Desenvolvimento Institucional,responsavel por auxiliar a PRODIN no
planejamento orcamentario e financeiro da instituicdo, além de proporzéseatlacionadas
as éareas citadas, acompanhar e avaliar as politicas e ac¢des governamentais, provendo
informacdes rapidas e confiaveis para a tomada de deciséao.

Art. 66. A Assessoria de Planejame@c;amentaricompete:
I-  Gerenciar todas as atividadespii@nejamento e controle orcamentario;

II-  Planejar e articular demandas junto as Direcdes GeraiSatopie PréReitorias com
a finalidade de atingir as metas estabelecidas na Lei Orcamentaria Anual;

lll-  Planejar, gerenciar, controlar, acompanhar e avaliar arelgdo e execucao de todas
as atividades relacionadas ao planejamento e execucdo orcamentaria da Reitoria e dos
Campi

IV-  Realizar relatérios de acompanhamento da situagdo orcamentaria, subsidiando os
Campi;

V- Acompanhar e controlar os créditos orcamentaniasidos do Tesouro, convénios, e
descentralizacfes de crédito através dos Sistemas Informatizados;

VI-  Acompanhar oscampi no seu respectivo controle orcamentario, promovendo
suplementacdes e supressfes de créditos conforme autorizacdo-Rkitétia de
Administracdo; Gerir o Sistema de Concesséao de Didrias e PassS@HDIB;

VII-  Auxiliar a PréReitoria de Desenvolvimento Institucional na elaboracédo da proposta,
definicdo e desempenho das politicas orgamentérias e financeiras do Instituto;

VIII-  Emitir préempenhos, afim de acompanhar os saldos disponiveis nas células
orcamentarias;

IX-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
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Subsecao Il
Do Departamento de Licitacdes e Contratos (DELC)

Art. 67. O Departamento de Licitacdes e Contrattiretamente subordinado Pré

Reitoria deDesenvolvimento Institucionaé responsavel por planejar, organizar, coordenar,
controlar e executar as atividades inerentes aos processos licitatorios e contratos em todas as
modalidades.

V-

VI-

VII -

VIII -

XIl-

X1l -
XIV -

XV -

Art. 68. Ao Departamento de Licitacdes e Cotdusacompete:

Planejar, coordenar e executar as atividades da area de licitagbes e contratos, visando
atender as solicitacfes das diversas areas da Reitoria, para consecucdo dos objetivos
propostos;

Atuar sistemicamente, orientando os diversos setores afin€aropi do Instituto
Federal de Sergipe;

Receber e analisar a viabilidade da execuc¢do dos processos licitatérios de aquisicao de
bens e servicos, observando a legislacao vigente;

Coordenar e supésionar as acdes dentro do SIPAC (mddulo de compras);

Zelar pela correta utilizacdo e controle de materiais (consumo e permanente) do
Departamento;

Supervisionar a elaboracdo de minutas de contratos e termos aditivos, previamente a
andlise e parecer dadeuradoria Federal junto ao IFS;

Coordenar a publicacdo de editais licitatorios, termos de referéncia, contratos e
convénios;

Prestar esclarecimento aos 6rgaos de controle e dar parecer técnico sobre processos
administrativos em questdes pertinentesea;ar

Realizar o controle das Atas de Registro de Precos da Reitoria, inclusive da liberacao
de adesdes;

Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area,;

Realizar e orientar todos os procedimentos relativos ao Sistemaidérdrde Precos
(SRP);

Subsidiar o planejamento anual de aquisicdes através da normatizacdo de periodos e
procedimentos para 0s processos licitatorios;

Manterse atualizado sobre a legislacéo pertinente a area.

Orientar a comunidade na preparacao dosderme referéncia ou projetos basicos dos
processos licitatérios;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 69. A Coordenadoria de Licitagcbes (COLIC), diretamente subordinada ao

Departamento de Licitacdes e Contratosgsponsavel pauxiliar o DELC no planejamento,
coordenacao e execuc¢do das atividades da area de licitagdes.

Art. 70. A Coordenadoria de Licitagdesmpete:
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-
V-

VI-
VII -

VIII -

XI-

XII -

X1 -

XIV -

XV-

XVI-

XVII -

XVIII -

XIX-

Receber e analisar a viabilidade da execuc¢éo dos processos licitatérios de aquisicado de
bens e servicos, obsendina legislacao vigente;

Atuar sistemicamente, orientando os diversos setores afin€aropi do Instituto
Federal de Sergipe;

Coordenar as ac¢des dentro do SIPAC (mo6dulo de compras) em conjunto com o DELC;

Formalizacéo e execucao de processos licitatGnolslindo coordenacéao, realizacéo e
arquivamento;

Prestar esclarecimento aos 6rgaos de controle e dar parecer técnico sobre processos
administrativos em questdes pertinentes a area,

Realizar e orientar todos os procedimentos relativos ao Sistema dedRagiBrecos;

Manter o registro, com numeracéo sequencial e anotacdo dos dados relevantes dos
processos licitatorios firmados pela Reitoria;

Orientar a comunidade na preparacao dos Termos de Referéncia e Projetos Basicos dos
processos licitatérios;

Elaborar editais licitatérios e providenciar todos os tramites necessarios para a
realizacdo do certame;

Realizar e orientar todos os procedimentos relativos as licitagdes e, junto ao DELC,
responder, se necessario, 0s recursos apresentados;

Orientar e prstar quaisquer informacfes necessarias para garantir o recebimento pelo
solicitante do produto ou servico conforme as especificagbes em que o fornecedor
comprometetse;

Coordenar e acompanhar o processo de padronizacdo de itens usualmente utilizados
pelo IFS, gerando uma relacdo a ser seguida por todd@sap®ie atualizanda
rotineiramente;

Controlar e acompanhar o saldo das Atas de Registro de Precos gerenciadas pela
Reitoria através do registro de entradas e saidas;

Elaborar a confeccao das classificeg@la proposta, nos processos de aquisi¢cdes, com
envio para empenho;

Coordenar o processo de atualizagcdo de precos das Atas de Registro de Precgos
gerenciadas pela Reitoria, nos termos da legislacdo em vigor;

Coordenar e organizar os processos de apurac@sponsabilidades no caso de falhas
na entrega de materiais, inclusive propondo a chefia imediata a aplicacdo de multas e
outras penalidades aos prestadores de servi¢os inadimplentes;

Gerenciar o catadlogo de materiais do SIPAC, realizando inclusadieaatéia de itens;

Auxiliar ao DELC e unidades subordinadas na execucdo de suas competéncias,
auxiliandeos acerca de duvidas operacionais e na formulagcéo de estratégias;

Auxiliar a equipe de pregoeiros no que diz respeito a execucédo e na formulacdo de
resmstas sobre questionamentos a processos administrativos em questdes pertinentes a
area, inclusive sobre impugnacdes e recursos;

Manterse atualizado sobre a legislacéo pertinente a area;

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — IFS
Avenida Jorge Amado, 1551 - Loteamento Garcia Bairro Jardins - Aracaju / Sergipe
CEP. 49025-330 - Tel.: 55 (79) 3711-3222/ e-mail: gabinete.reitoria@ifs.edu.br / site: www.ifs.edu.br

Resolugao n° 53/2017/CS/IFS Pagina 29 de 75


mailto:gabinete.reitoria@ifs.edu.br
http://www.ifs.edu.br/

XX-

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
Art. 71. A Coordemdoria de ContratogCCONT), diretamente subordinada ao

Departamento de Licitacdes e Contratosesponsavel pelas acdes de formalizacdo, gestéo e
acompanhamento dos contratos da Reitoria, além de intermediar a comunicagdo entre 0s
fornecedores e os divs®rs setores usuarios da Reitoria.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XIIl.

XIV.
XV.
XVI.

Art. 72. A Coordenadoria de Contratosmpete:
Elaborar, com auxilio do setor solicitante, as minutas dos contratos;

Revisar, sistematizar e formalizar, apds as licitagbes, os contratos administrativos para
as assinaturagas partes;

Manter o controle dos contratos e suas alteracdes;

Manter atualizado o SIPAC (mddulo contratos) e supervisionar sua aplicacdo em toda
a organizacao;

Deflagrar, com pelo menos 180 (cento e oitenta) dias de antecedéncia do vencimento
do contrato, as medidas necessarias a prorrogacao contratual ou a nova contratacao,
conforme oportunidade e conveniéncia;

Processar os pedidos de reajuste, repactuacédo, e itm@gecondmicefinanceiro,
verificando os pressupostos e documentos necessarios;

Contatar os fornecedores para a assinatura dos contratos e, quando for o caso,
providenciar a garantia contratual;

Solicitar ao solicitante a indicacéo do fiscal do contrato;
Solicitar ao Reitor a emisséo de portaria de designacgéo dos fiscais dos contratos;

Elaborar cronograma de desembolso nos devidos sistemas, publicando e vinculando os
fiscais responsaveis pela execucédo do contrato;

Encaminhar cépia do contrato ao requegenao fiscal responsavel pela execucéo do
mesmo;

Recebimento e providéncias das demandas dos fiscais dos contratos;

Coordenar e acompanhar processos de apuracdo de responsabilidade, inclusive
propondo a chefia imediata a aplicacdo de multas e outradasles aos prestadores
de servigos inadimplentes;

Manterse atualizado sobre a legislacéo pertinente a area.
Atuar sistemicamente, orientando os diversos setores afirtsuohps.

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Subsecéo 111
Do Departamento de Planejamento e Gestédo (DPG)

Art. 73. O Departamento de Planejamento e Geddri5), diretamente subordinado a

Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucionad, responsavel por coordenar, assessorar,
orientar e monitorar o planejamento e atg§e do IFS.
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VI-

VIl -

VIII -

IX-

X-

Art. 74. Ao Departamento de Planejamento e Gestdo compete:

Coordenaro processo de elaboracao Etanode Desenvolvimento Institucionable
forma participativa e em consonancia com a politica estabelecida pelos 6rgaos
superiores;

Orientare apoiar as unidades académicas e administrativas da Reitori€anapisia
elaboracdo dos seus planejamentos estratédétosose operacionais e no plano de
gestdp em conformidade com os planejamentos, indicadores, metas e projetos do
Instituto Fedeal de Sergipe

Planejara elaboracdo de estudos de racionalizagdo administrativa, de melhoria de
processos e de aperfeicoamento da estrutura organizacional do IFS, bem como elaborar
normas para disciplinar os sistemas académico, orcamentario e adriojseat
articulagcdo com as demdtsd-Reitorias;

Planejara implantacdo dos escritérios de processos e projetos para efetivacdo das
analises e propostas de fluxos;

Planejare coordenar todo processo de elaboracdo dos Planos de Desenvolvimento
Anual (s&dpiais esilg€ampi desde o planejamento até consolidacdo do PDA
do instituto;

Realizarvisitas aos diversos setore€ampido IFS objetivando 0 acompanhamento e
avaliacdo do planejamento e possiveis adequacdes quando necessario;

Planejare ministar cursos na area de planejamento e gestao objetivando a capacitacdo
dos servidoresproporcionando melhorias na gestao institucional e formacadeted
conforme diretrizes da P#eitoria de Gestédo de Pessoas

Compatibilizaros indicadores deesempenho para apresemtas gestores do Instituto,
de forma a subsidilbs em sugs

Participarda elaboracédo do relatério de gestdo, principalmente na formulacdo e nas
analises dos indicadores de desempenho, definidos pelo Tribunal de Contas da Uniao;

Desempenhavutras atividades correlatas ou afins.

Art. 75. A Coordenadoria de Gesta(COGES), diretamente subordinada ao

Departamento de Planejamento e Gestdmesponsavel por coordenar, assessorar, planejar,
orientar e monitorar as atividades de gesta IFS.

-
V-

Art. 76. A Coordenadoria de Gestdompete:

Coordenare orientar as unidades académicas e administrativas da Reitoria e dos
Campina elaborac¢éo dos seus planos de gestao;

Coordenan elaboracado de estudos de racionalizacdo administrativa)ltmiade
processos e de aperfeicoamento da estrutura organizacional do IFS, bem como
propor normas para disciplinar os sistemas académico, orcamentario e
administrativo;

Coordenaga sistematizacao dos processos e a melhoria da gestéo;

Ministrar cursos naarea de gestdo objetivando a capacitacdo dos servidores
proporcionando melhorias na gestédo institucional e formacédetes conforme
diretrizes da Prd&Reitoria de Gestao de Pessoas
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V-  Participare coordenar a elaboracdo do relatorio de gestdo, primepge na
formulacdo e nas analises dos indicadores de desempenho, definidos pelo tribunal
de contas da unido (TCU);

VI-  Auxiliar o chefe ddDepartamento dBlanejamento &estadona execucao de suas
competéncias;

VII-  Promover a gestdo documental da PRODIN
VIII-  Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 77. A Coordenadoria de PlanejamerftdOPLAN), diretamente subordinada ao
Departamento de Planejamento e Gestaiesponsavel por coordenar, assessorar, orientar e
monitorar o planejamento da Reitociam articulagdo com dSampi

Art. 78. A Coordenadoria de Planejamestumpete:

I-  Auxiliar o Chefe do Departamento de Planejamento e Gestdo na orientacao e apoio das
unidades académicas e administrativas da Reitoria easiggina elaboracéo dos seus
planejamentos estratégicos, taticos e operacionais € no plano de gestdo, em
conformidade com os planejamentos, indicadores, metas e projetos do Instituto Federal
de Sergipe;

II- Coordenara operacionalizacdo do planejamento da unidade articulacdo com as
COPLAN e o DPG;

-  Auxilarna el aborac&d&o do cronograma das Reun
da unidade juntamente com as COPLAN e o DPG;

IV-  Organizay documentar, publicar e manter arquivos do planejamento da unidade;
V- Elaborarrelatorios quadrimestraisanuaisdo planejamento da unidade;

VI-  Auxiliar o chefe do Departamento de Planejamento e Gestdo na execucdo de suas
competéncias

VII-  Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

Secéo 111
Da Pro-Reitoria de Ensino (PROEN)

Art. 79. A Pré-Reitoriade EnsindPROEN) dirigida por um Préreitor nomeado pelo
Reitor,€é o 6rgdo executivo que planeja, coordena, fomenta, acompanha e avalia as atividades
e politicas de ensino, articuladas a pesquisa e a extensao.

Art. 80. A Pré-Reitoriade Ensino compete:
I- Articular e coordenar as acdes de educacao presencial;

II- Auxiliar no planejamento estratégico e operacional do Instituto, com vistas a definicdo
das prioridades educacionais dsmpi

lIl- Supervisionaa definicdo das vagas, para ingredsastudantes, em articulagdo com a
Direcao Geral de cad@ampuse publicar os editaipara ingresso dos estudantis
Instituicdo de acordo com daPo de Desenvolvimento Institucional(P;
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VI-

VIl -
VIII -

XII -

X1 -
XIV -
XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

Promoveridentidade e unidade curricular e desenvolvimergo pdlitica e acédo
pedagogica propria, no ambito do Instituto;

Promovere incentivar a avaliacdo e melhoria continua do Projeto Pelfedagogico
Institucional(PPPI)e dos Projetos Pedagodgicos de CurddiBC

Propore acompanhar politicas e diretrizedtadas ao desenvolvimento das ofertas de
educacao técnica de nivel médio e superior de graduacdo no ambito do Instituto, bem
como avaliar sua implementacéo;

Proporo calendario anual de referéncia para as atividades académicas;

Acompanhar e controlar Banco de Professores Equivalentes e propor as contratacdes
necessarias em articulagdo com os 6rgaos gestores do ensGamps

Mantersupervisdo permanente do sistema de controle académico e da distribuicdo da
carga horaria dos professares

Representan IFS nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

Supervisionaps concursos publicd®rocessos Seletivosvestibulareypara ingresso
dos estudantes;

Incentivare acompanhar as atividades que visem a capacitacdo do cognbedeca
equipe técnicgpedagogicaconforme diretrizes da RiReitoria de Gestdo de Pessoas

Articular funcionalmente as diretori@sgeréncias densino ou equivalente d@ampi
Zelarpela qualidade do ensino;

Acompanhamento doprocedimentos pareegistro, autorizagéo,reconhecimento e
avaliagdo de CursoEécnicos e Superiores

Acompanhamentda regularizacao dasirsos técnicos e superiores com 0s respectivos
Conselhos de Classe;

Coordenags atividades de colacao de grau no Instituto em articutagé o Gabinete
daReitorig

Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

§ 1°. Nos impedimentos e nas auséncias deRRsibor de Ensino, o seu substituto sera

o Diretor de Educacéo Profissional e Superior

8 2°. A Pré-Reitoria de Ensino conta com o Comité de Ensino, érgédo colegiado

consultivo, que tem a finalidade de colaborar para o desenvolvimento das politicas e a¢des da
instituicdo na area de ensino.

8§ 3 A ProReitoria de Ensino podera contar com assessorias técnicas para

encaminhamento de suas atribuicdes.
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Subsecéo |
Das Assessorias da Pro-Reitoria de Ensino

Art. 81. A Assessoria Pedagogi(&SPED), diretamente subordinada a-Reitoria de
Ensino, é responsavel por assessa@aPROEN na analise, monitoramento e execucdo das
atividades pedagdgicas

Art. 82. A Assessoria Pedagdgicampete:
I-  Assessorano planejamento das politicas e diretrizes de ensino;
II- Assessorana elaboracéo do plano de organizacéo disciplinar e didatica;
lll-  Analisare dar parecer no tocante a projetos pedagogicos;
IV-  Analisaros problemas educacionais, disciplinares, didaticos e psopayoes;
V- Monitoraro cumprimento de metas e objetivos educacionais, disciplinaidateos;

VI-  Assessorano planejamento dacdes de operacionalizacdo dos projptmagogicos e
instrucionais;

VII-  Apresentaao Ré-Reitor deEnsino o relatério semestral das atividades desenvolvidas
pelo setor;
VIII- Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 83. A Procuradoria Educacionaldtitucional(Pl), diretamente subordinada a Pro
Reitoria de Ensinog responsavel por manter, interpretar, atuar, responder, protocolar,
acompanhar, responder, apresentar e realizar as atividades de procuradoria educacional
institucional.

Art. 84. A Procuradoria Educacional Instituciomampete:

I-  Manterinterlocu¢cdo com todos os 6rgaos e setores ligados as atividades de regulacéo e
acompanhamento da Educacdo junto ao Ministério da Educacdo, ao Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Educacionaisiérmeixeira (INEP) e ao Conselho Nacional
de Educagéo (CNE);

II- Estaratualizado com as normas e diretrizes do Ministério da Educacédo e seus 0rgaos,
referentes a fungéo do Procurador Educacional Institucional, como forma de assessorar
decisbes, apontando mancas necessarias para atendimento das novas diretrizes;

lll-  Interpretamudancas no sistema edueatidando suporte as atividadesadémicas da
instituicao;

IV-  Atuar proativamente, apontandoecessidadespportunidades e direcionamentos,
relacionados as ativédies académicas e administrativas;

V- Atuar como multiplicador das diretrizes do Ministério da Educacédo, em todas as
instancias da institui¢ao;

VI-  Atuarde forma permanente junto ao Setor de Tecnologia da Informacao, com o objetivo
de sistematizar informacdesranter um Banco de Dados atualizado que dé suporte ao
desenvolvimento das atividades inerentes ao Procurador Educacional Institiciosal
auxiliares educacionais
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VIl-  Respondeas demandas dos Sistema de Regulag&o do Ensino SygdfieC), Censo
da Educago Superior, Sistema Nacional de Informacfes da Educacao Profissional e
Tecnoldgica (SISTEC), Educacenso, Sistema de Informacdes Gerenciais (SIG), Sistema
de Gestdo de Planejamento Estratégi@ERLANES, Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes (ENADEputros sistemas relacionados as atividades
gerenciais da instituicao;

VIII-  Protocolayacompanhar e responder, em conjunto co@amspj 0S processos inseridos
no Sistema de Regulacdo do Ensino SuperitMEE), referentes ao reconhecimento e
renovacdo dereconhecimento dos cursos de graduacdo, credenciamento e
recredenciamento da IES e atualizacdo dos projetos pedagodgicos dos cursos de
graduacéao;

IX-  Protocolayacompanhar e responder, junto ao Sistema de Regulacéo do Ensino Superior
(e-MEC), os processos regntes ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI),
Regimento e Estatuto do IFS;

X-  Acompanhaps trabalhos da Comisséo Propria de Avaliagdo (CPA) e inserir o relatério
de Auteavaliacdo junto ao Sistema de Regulacdo do Ensino SupeNtiEQ?;

XI-  Divulgar os relatorios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob responsabilidade
do Procurador Educacional Institucional;

XII-  Avaliar indicadores académicos e administrativos, com o objetivo de sinalizar e ou
propor a PROEN ac0es efetivas referentegslaoejamento e a tomada de decisoes;

Xlll-  Apresentar aos superiores hierarquicoe relatério semestral das atividades
desenvolvidas pelo setor;

XIV-  Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

Subsecéo |1
Do Departamento de Assuntos Académicos (DAA)

Art. 85. O Departamento de Assuntos Académjcdisetamente subordinado a Pro
Reitoria de Ensinoé responsavel por estabelecer, programar, elaborar, responder, definir,
coordenar, gerenciar, organizar, revisar, prestar apoio e executar as atividades de assuntos
académicos.

Art. 86. Ao Departamento de Assuntos Académicosipete:
|- Estabeleceprocedimentos e normas para 0s processos de ingresso
II- Programae coordenar o calendario do processo de ingresso;

[l - Elaboraros editais de ingresso dos cursos de formagéialie continuada, do PROEJA,
dos cursos técnicos, dos tecnologos, gradyaglgdon dos editaie de transferéncia
interna, externa e portador de diploma;

IV - Respondeas demandas dsistema de Sele¢édo Unificada$8);
V- Desenvolveacdes de democratizacao atesso;

VI- Definir em conjunto com &oordenadoria de Comunicagcéo e Eventos (CCOM) da
Reitoriaa divulgacéo do processo de ingresso;
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VII- Coordenara logistica para o desenvolvimento do processo de ingresso em todos o0s
campi

VIII - Gerenciama atualizacdo do bance thgressos dos cursos;
IX- Organizare gerenciar as acfes afirmativas de inclusacaiwpi
X- Revisar organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;
XI- Prestampoio e assessoria asampiem assuntode sua competéngia
XII- Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 87. A Coordenadoria de Registros Académi@@RA), diretamente subordinada ao
Departamento de Assuntos Académicésresponsavel por acompanhar, emitagistrar,
encaminhar, supervisionar, cadastcamfigurar, propor, zelar, manter, representar, elaborar e
realizar as atividades de registros académicos.

Art. 88. A Coordenadoria de Registros Académicosipete:

|- Estarem constante didlogo com o0s setores responsaveis pelo registro académico nos
Campivisando padronizar e dinamizar 0s processos;

II- Acompanhare supervisionar as atividades desenvolvidas @asrdenadorias de
Registro Escolar (CR ") doscampi

[l - Emitir, registrar e encaminhar os diplasr@dos cursos de graduacédo e-gialuacao da
instituicdo, seguindo as orientacdes contidas no Regulamento de Registro Académico;

IV - Cadastracursos, matrizes e calendario académico no sistema;
V- Configuraros calendarios de etapas de matricula e renovacgéao online;

VI- Acompanhare informar a colacdo de graes alunos dos cursasiperioregunto ao
sistema,;

VII - Proporoficinas de capacitacao, buscando constante atualizacdo e melhoria dos trabalhos
relacionados a assuntos da coordenag@usoante diretrizes da PROGEP

VIII - Zelar e fazer zelar pela seguranca e argoiento dos documentos indispenséaveis ao
processo de registro académico;

IX- Manterse atualizada quanto as legislacdes referentes ao Registro Académico;
X- Colaborama realizacédo de eventos, capacitacées e debates sobre Registro Académico;
XI- Representas PréReitoriade Ensino em féruns especificos da area, para a
promocéo das relagbes externas;
XIl - Elaborarelatério anual de gestao e acdes da coordenacao;
XIlI - Desempenhavutras atividades correlatas ou afins.

Art. 89. A Coordenadoria de Ingressd€ING), diretamente subordinada ao
Departamento de Assuntos Académiodgesponsavel por formular, promover, apresentar,
executar as atividades de ingressos.

Art. 90. A Coordenadoria de Ingressusmpete:
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I- Propor,coordenar e supervisionar as regrasasso estudantil, os processos seletivos
e as politicas de ingresso de discentes no ambito do IFS;

II- Promover coordenar e supervisionar pesquisas e estudos do perfil dos candidatos aos
cursos do IFS;

[ll- Apresentar acs superiores hierarquico® relatério senmstral das atividades
desenvolvidas pelo setor;

IV - Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Subsecéo 111
Da Diretoria de Educacéo a Distancia (DEAD)

Art. 91. A Diretoria de Educacao a Distancia (DEAD), diretamente subordinada a Pré
Reitoria de Ensinog responsavel pelo planejamento, supervisdo, coordenacdo, execucao,
fomento, acompanhamento e avaliacdo das atividades e politicas da Educacdo a Distancia
(EAD).

Art. 92. A Diretoria de Educac&o & Distancia compete:
I-  Nortear e estruturar as diretrizes de funcionamento dos cursos EAAmpe polos;

II-  Acompanhar a aplicacéo financeira dos recursos liberados para o desenvolvimento e a
oferta dos cursos de Educagébistancia (EAD);

lll-  Planejar e executar as politicas de Educacao a Distancia no IFS;
IV-  Acompanhar o cadastramento e pagamento de bolsistas da EAD na instituicao;

V- Propor a criacdo e organizacado de novos cursos, a abertura e/ou desativacédo de cursos,
bem coma modificagdo do nimero de vagas ofertadas;

VI-  Coordenar e acompanhar os processos de avaliagdo dos cursos em todos 0s niveis e
modalidades da Educacéo a Distancia;

VII-  Promover a articulagcdo e acompanhar as ac¢fes relativas a Educacdo a Distancia, no
ambito do IfS;
VIII-  Propor, coordenar e acompanhar convénios em atividades de Educacéo a Distancia;

IX-  Acompanhar processos seletivos para ingresso nos cursos ofertados pela EAD;

X-  Coordenar a selecdo de pessoal previsto nos projetos e programas de Educacao a

Distancia;
XI-  Elaborr editais e normas e acompanhar sua aplicacao;
Xll-  Coordenar a elaboragédo do Calendario Académico, conjuntamente corRaitBria

de Ensino, para aprovacgao nas instancias competentes;

XIII - Articular as acdes de Tecnologia da Informacg&o, ambiente virtual, ssfeervi
pedagogica e apoio linguistico com as areas responsaveis, no ambito de sua atuacgao;

XIV-  Acompanhar a execugcdo dos projetos educacionais e projetos de desenvolvimento
tecnoldgico relativos a EAD;
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XV-  Fazer a gestédo das Atividades de Coordenacédo de Colabomda@estoria;

XVI- Representar a DEAD ou indicar representante em eventos, reunides, féruns e
congressos;
XVII-  Encaminhar relatérios técnicos e financeiros aos 6rgaos e setores competentes, quando
solicitados;
XVIII -  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
Subsecéo IV

Da Diretoria de Educacéo Profissional e Superior (DEPS)

Art. 93. A Diretoria de Educacado Profissiona Superior (DEPS), diretamente
subordinado a PrReitoria de Ensinog responsavel poplanejar, participar, estabelecer,
incentivar,acompanhar, promover e realizar as atividades de educacéo profissional e superior.

Art. 94. A Diretoriade Educac&o Profissional e Supetompete:

|- Participardo planejamento, implantacdo e avaliacdo das acdes e politicas de ensino, nos
campido Institio, em consonancia com as diretrizes emanadas da SETEC/MEC;

II- Estabeleceencontros periddicos de didlogo, discusséo e construcado de proposicoes
qualitativas, para os varios niveis de ensino ofertados;

[ll- Incentivar e promover a¢Bes que venham a contribuir pararescimento, o
fortalecimento e desenvolvimento académico de todos os niveis de ensino do IFS;

IV- Acompanhar supervisionar e avaliar processos, planos e projetos de natureza
académica, objetivando viabilizar a sua execuc¢do no ambito do IFS;

V- Promover reunbes com o0s gerentes/diretores de ensino @wspi, buscando a
qualidade e a eficiéncia das atividades pedagdgicas e/ou administrativas;

VI- Acompanhare supervisionar as atividades desenvolvidas pelas coordenacfes dos
cursos dosampi

VIl - Desempenhasutras atildades correlatas ou afins.

Art. 95. A Coordenadoria d&ducacdo Profissional e Superior (CEP@jetamente
subordinada a Diretoria de Educacgdo Profissional e Supéricesponsavel por planejar,
promover, elaborar, propor, gerenciar, analisar, reatizawonitorar as atividades de ensino
técnicoe superior

Art. 96. A Coordenadoria dEducacéo Profissional e Superampete:

I- Planejar organizar e coordenar as politicas de desenvolvimento do désimooe
superior

II- PromoveragOes estratégicas dafinicdo de diretrizes para o enstaonicoe superior

[Il - Elaborare monitorar a regulamentacao de normas e procedimainagistrativos nas
areas de ensino técniecsuperioy

IV - Propormecanismos de acesso ao ensino teangaperiorsegundo normas ddEC,;
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V- Gerenciardados e informacfes dos cursos técnieosuperioreprovenientes dos
Campi

VI- Analisaras necessidades e a viabilidade de implantacéo de cursos técsupasiores
gue estejam em consonancia com a dinamica do mercadabdého, tendéncsade
modernidades e adequacao regional;

VII- Analisar e desenvolver instrumentos operacionais que viabilizem o ensino
aprendizagem na érea,

VIII - Elaborare acompanhar anualmente as diretrizes internas para a certificacdo com base
nos dados do Exame NacionalEiesino Médio;

IX- Promover reunides pedagogicas e administrativas para subsidiar a implantacgéo,
ampliacdo e reformulacdo de acdes gerenciais n0s cursos té&caiqueriores

X- Monitorare supervisionaascoordenacdes dos cursos técnieagaiperioregoscampi
através da Direcdo/Geréncia de Ensino, e promover a aplicagéo das diretrizes internas
estabelecidas;

XI- Analisaras propostas e projetos pedagdgicos dos cursos téersopgriores

Xl - Proporcampanhas educativas e informativas sobre os cursos, caractesisticatares
e perfil profissional das areas;

XIII - Acompanhar as avaliacdes externas dos cursos supgriores
XIV - Elaborarrelatério anual de gestao e acdes da coordenadoria;

XV - Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Secéo IV
Da Pro-Reitoria de Gestédo de Pessoas (PROGEP)

Art. 97. A Pr6oReitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP), dirigida por wRdray
nomeado pelo Reitor, € o0 6rgao responsavel por planejar, coordenar, executar e avaliar projetos
e atividades relacionadas selecdo, admissdo, acompanhamento e desenvolvimento dos
servidores.

Art. 98. A PréReitoria de Gestdo de Pessoampete:

I-  Administrar e superintender o plano de capacitacao e desenvolvimento de servidores do
IFS;

II- Coordenar a realizacdo de concursodipab para ingresso de servidores e processos
seletivos simplificados para contratacdo de professores substitutos e temporarios;

[lI-  Executar os processos de gestédo de pessoas da Reitoria;
IV-  Elaborar boletim de servico no ambito da Reitoria;

V- Organizar e mantatualizadas a consolidacao da legislacéo e jurisprudéncia referentes
a area de pessoal, especialmente quanto as questdes funcionais e institucionais;

VI-  Representar o IFS nos foros especificos da area;
VII-  Supervisionar a execuc¢ao dos recursos alocados amento de pessoal do IFS;
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VIII-  Zelar pelo bom funcionamento da area de gestédo de pessoas na Institui¢do, inclusive no
tocante a saude, a seguranca no trabalho e ao lazer e qualidade de vida em articulagéao
com a PROPEX;

IX-  Acompanhar e controlar o Banco Beofessores Equivalentes e o Banco de Técnicos
Administrativos em Educacdo e providenciar as contratacbes necessarias apos
autorizacdo da Reitoria;

X-  Criar atos normativos com a finalidade de disciplinar e padronizar as atividades relativas
a Gestéo de Pessx) vinculandese tais atos a toda a PROGEP e as Coordenadorias de
Gestéo de Pessoas dasnpi,inclusive ampliando o rol de competéncias presentes nos
respectivos Regimentos Internos.

XI-  Propor normativos com a finalidade de disciplinar e padronizar &oates relativas a
Gestao de Pessoas, vinculars#otais atos a todo o Instituto apds aprovacao do Reitor
e publicacao do ato;

Xll-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

§ 1° Nos impedimentos e nas auséncias deReitor de Gestdo de Pessoas, 0 se
substituto seréndicado por portaria expedida pelo Reitor

§ 2° A PréReitoria de Gestdo de Pessoas podera contar com assessorias técnicas para
encaminhamento de suas atribuicdes.

Subsecao |
Departamento de Cadastro, Pagamento e Administracdo de Pessoal (DCPAP)

Art. 99. O Departamento de Cadastro, Pagamento e Administracdo de Pessoal
(DCPAP), diretamente subordinado a R@itoria de Gestdo de Pesso&sresponsavel por
auxiliar, gerir, realizar, supervisionar, emitir, elaborar, cadastrar as atividadésea de
administracédo de pessoal.

Art. 100. Ao Departamento de Gestdo de Pessoaspete:

I-  Auxiliar o Pré6Reitor de Gestdo de Pessoas na execucdo e acompanhamento das
atividades da area de pessoal;

II-  Gerenciar e supervisionar os trabalhos das unidadasinacionais vinculadas a este
Departamento;

lll-  Realizar o recadastramento de aposentados e pensionistas;
IV-  Realizar atendimento ao servidores ativos, aposentados e pensionistas;

V- Executar e gerenciams férias e afrequéncia nos Sistemas Informatizados
correlaionados

VI-  Emitir Guia de Recolhimento da Unido (GRU);
VIl-  Cadastrar os depdsitos judiciais no SIAPE;
VIII-  Emitir relatérios da folha de pagamento;

IX-  Elaborar a Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF) e a RAIS;
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XI-
XII-

XIII -

XIV -
XV -
XVI -

XVII -

XVIII -

XIX-

Realizar nos sistemasinformatizados correlacionadosiispensa exoneragao;
designacae nomeacéao deargos de provimento efetivo e/ou fungbes comissionadas

Realizar o calculo de impacto orcamentario de decisdes judiciais cadastradas no SIAPE;

Extrair dados do SIAPEjuando dis informacdes forem necessarias ao controle ou
tomada de decisdo dos superiores hierarquicos

Cadastrarnos devidos sistemas informatizadagcessos de pagamento de despesas
de exercicios anteriore®s servidores lotados na Reitoria

Elaborar relatdo de gestao referenéeePROGEP;
Efetivar aposentadoria no sistema;

Orientar as Coordenadorias de Gestdo de Pessoas dos Campi quanto aos procedimentos
de cadastro, pagamento e administracéo de pessoal;

Planejar, monitorar, controlar e supervisionar asesigde cadastro, pagamento e
administracdo de pessoal, inclusive nas Coordenadorias de Gestdo de Pessoas dos
Campi

Propor a criacao de Instrugbes Normativas para planejamento e padronizagéo das acoes
de cadastro, pagamento e administracdo de pessoal @m ligtituto;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
Art. 101. A Coordenadoria de Folha de Pagamento (COPAG), diretamente subordinada

ao Departamento de Cadastro, Pagamento e Administracdo de Péssesphonsavel por
executamtividades relcionadas folha de pagamento.

Art. 102. A Coordenadoria de Folha de Pagamentoambito da Reitori@ompete:

Planejar, acompanharcentrolaro processamento da folha de pagameaptsistemas
informatizados correlacionadoanalisandce corrigindo iconsisténciagm todas as
suas etapas

Coordenar, executar e acompanhar as operacdasgenentala folha de pagamento;

Realizar lancamentos pertinentes a folha de pagamento de sereédonadiyos, bem
como depensionistas rosistemas informatizadosreelacionados

Cadastrar, com a elaboracdo de calculo prévio, quando for o caso, as seguintes
gratificacdes, adicionais, beneficios e auxilios:

a. Progressdes funcionais, de qualquer natureza;
b. Retribuicdo por titulacéo

Incentivo a qualificacéo;

o o

Bolsa degualificacéo;

®

Gratificacao por encargo de curso ou concurso;

—h

Substituicdo remunerada,;

Adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;

> @

Adicional pela prestacao de servico extraordinario;

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — IFS
Avenida Jorge Amado, 1551 - Loteamento Garcia Bairro Jardins - Aracaju / Sergipe
CEP. 49025-330 - Tel.: 55 (79) 3711-3222/ e-mail: gabinete.reitoria@ifs.edu.br / site: www.ifs.edu.br

Resolugao n° 53/2017/CS/IFS Pagina 41 de 75


mailto:gabinete.reitoria@ifs.edu.br
http://www.ifs.edu.br/

I. Adicional noturno;

j. Adicional de férias;

k. Outrcs adicionais relativos ao local ou & natureza do trabalho;

l.  Auxilio pré-escola;

m. Auxilio natalidade;

n. Auxilio saude complementar;

0. Auxilio alimentacao;

p. Auxilio-moradia;

g. Gratificacdo natalina;
V-  Cadastrar o pagamento de reposicao ao erario;
VI-  Elaborar a planilha dealculo de auxilio funeral;

VII-  Elaborar acertos de contas de rescisfiu término de contratos de professores
substitutos e temporarios;

VIII-  Incluir ressarcimento saude, bolsa estagio e auxilio transporte corresppndente
IX-  Analise prévia quanto &bkeracdoou aceitacao de servidores redistribuidos
X-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 103. A Coordenadoria de Cadastro (CCAD), diretamente subordinada ao
Departamento de Cadastro, Pagamento e Administracdo de Pé&sssphnsavel por planejar,
supervisionar, cadastrar, revisar e realizar atividades de cadastramento do setor pessoal.

Art. 104. A Coordenadoria de Cadastro compete:

I-  Planejar, supervisionar e executar as atividades relativas a cadastro de sedeidores
todo o Instituto nos devidos sistemas informatizados correlaciagnados

a. Acompanhae cadastrans processos deovimentacao de servidores especialmente
0s seguintes:

=3

Provimentos e vacancias de cargos;
Redistribuicéo;
Remocéo;

Cessao;

-~ ® o o

Exercicio provisorio;

Cooperagdo técnica;

= «Q

Outras modalidades previstas na legislacao.

- Cadastrar a concessao de beneficios de aposentadoria e pensao civil relativos aos
servidores ativos e inativos do IFS;

lll- Cadastrar e manter atualizados os dapessoais,funcionais e financeas dos
servidores efetivos e temporarios;
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VI-
VII -
VIII -

IX-

Realizar o lancamento de ocorréncids licengcas e afastamentos nos sistemas
informatizados correlacionados

Realizarregistro dos atos de admissdes, concessdes e vanasdigvidos sistemas
informatizados dosrdaos de controjeefetuando as diligéncias solicitadas por tais
orgaos;

Revisar as progressodes funcionamediante solicitacdo do interessado

Cadastrar mudanca de lotacéo e local de exercicio de servidores;

Efetuar o lancamento e a atualizacdo deicabrde decisdo judicial nos devidos
sistemas informatizados;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Paragrafo Unico: As atribuicdes e competéncias desta coordenadoria abrange todo o

Instituto, podendo ser, parcial ou totalmente, atribuid@e®asdenadorias de Gestdo de Pessoas
dosCampi mediante supervisao e orientacao dametioria de Gestédo de Pessoas.

Art. 105. A Coordenadoria de Aposentadoria e Pensdo (COAPEN), diretamente

subordinada adDepartamento de Cadastro, Pagamentddeinistracdo de Pessoaf
responsavel por coordenar, acompanhar e gerenciar as atividades de aposentadoria e penséo.

VI-
VIl -

VIII -
IX-

Art. 106. A Coordenadoria de Aposentadoria e Pensio compete:

Manter e controlar os processos dos servidores aposentadosbenddisiarios de
pensoes;

Analisar os processos de concessao de aposentadorias e pensodes, elaborar os respectivo
atos e proceder o langamento no sistema de pagamento;

Manter atualizadas as informacdes referentes a aposentadoria e pensdes nos Sistemas
SIAPE e SISAC,;

Atender as solicitacGes de informacgbes dos érgdos de controle referentes aos servidores
aposentados e beneficiarios de pensoes;

Proceder o recadastramento de aposentados e dos beneficiarios de pensbes, bem comc
acompanhar a sua execucao Gasp;

Emitir certiddes de tempo de servico;

Acompanhar e gerenciar o processo de averbacao de tempo de contribuicdo e abono de
permanéncia;

Acompanhar e gerenciar o processo de licenca prémio;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Subsecao |1
Do Departamento de Normas, Selegdo e Desenvolvimento de Pessoal (DNSDP)

Art. 107. O Departamento de Normas, Selecdo e Desenvolvimento de Pessoal

(DNSDP), diretamente subordinado a 4R@itoria de Gestdo de Pessoasesponsavel por
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planejar, analisar, elabar, coordenar, acompanhar, orientar as atividades de normas, selegcao e
desenvolvimento de pessoal.

Art. 108. Ao Departamento de Normas, Selecdo e Desenvolvimento de Pessoal

compete:

VI-

VIl -

VIII -

IX-

XI-

XII -

Planejar, acompanhar propor normas, politicas e programas de recraaio,
manutencao e desenvolvimento, avaliacdo, saude e seguranca dos servidores do IFS;

Analisar documentos e processos, e emitir parecer, informacéo ou despacho em assuntos
de legislacdpdesenvolvimento, movimentacaselecdo de pessoal;

Propor normaglerais e analisar 0s processos referentes a selecdo e movimentacao de
pessoal do IFS, notadamente quanto a concursos publicos, processos seletivos
simplificados, redistribuicdo, colaboracédo técnica, remocdo, exercicio provisoério e
cessao;

Elaborar propostde normativos que tratem da capacitacdo e avaliacdo de desempenho
dos servidores;

Responder e dar o devido encaminhamento as demandas decorrentes de processos
judiciaisconcernentes a area de gestdo de pessoas

Acompanharo processo de elaboracdo e rawisdo laudo de insalubridade e
periculosidade emitido pelo Engenheiro de Seguranca do Trabalho;

Coordenar as atividades referentes a salde do servidor, programa qualidade de vida e
0s exames periodicpem articulacdo com outros setgres

Implantar e coorden#xcompanhan Sistema de Atencdo a Saude do Ser#@®IASS,
estabelecido pelo governo federal;

Orientar e acompanhar a aplicacdo da legislacao de pessoal;

Propor e elaborar instrucbes e procedimentos relativos aos direitos e dioeres
servidores;

Participar da elaboracdo da proposta orcamentéria e administrar a execucao financeira,
referente ao el ement o endaticuth@gis qom suros detores c a |
do IFS

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 109. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (CDPES), diretamente

subordinada aoDepartamento de Normas, Selecdo e Desenvolvimento de Peésoal,
responsavel por planejar, coordenar, avaliar, propor, executar as atividades de desenvolvimento
de pessoal.

Art. 110. Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas compete:

Planejar, coordenar, executar e avaliar acdes que promovam o0 desenvolvimento e
aprimoramento dos servidores;

Elaborar o plano anual de capacitagcdo do, B8 articulacdo com as diretorias ou
geréncias de administracdo e ensino@ospj

Planejar, executar e acompanhar o incentivo a qualificacédo e capacitacdo dos servidores
técniceadministrativos em educacéo;
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IV-  Propor politicas que assegurem a melhoria do desempenho gerencial, funcional e
institucional, implantando instrumentos de gestdo para o dimensionamento,
desenvolvimento e avaliagdo de desempenho dos servidores;

V-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Paragrafo Unico: As atribuicbes e competéncias desta coordenadoria abrarmsiidiato,
podendo ser, parcial ou totalmente, atribuidas as Coordenadorias de Gestdo de Pessoas dos
Campi mediante superviséo e orientacdo dafeioria de Gestdo de Pessoas.

Art. 111. A Coordenadoria de Selecdo e Contratos (CSC), diretamente isallardo
Departamento de Normas, Selecéao e Desenvolvimento de Pésssalnsavel por coordenar,
planejar, acompanhar as atividades de selecéo e contratos.

Art. 112. A Coordenadoria de Selecdo e Contratos compete:

I- Coordenar, planejar e acompanhar, derdo com a necessidade do IFS, o perfil de
vagas e o dimensionamento de pessoal,

II-  Acompanhar o processo de recrutamento, selecdo e admissédo por meio de concurso
publico de acordo com a orientagdo vigente e as necessidades do IFS;

[lI-  Dar suporte as Coordenaxdde Gestdo de Pessoas@oapinos assuntos inerentes a
contratacao de pessoal;

IV-  Levantar a necessidade de novos servidores e relacionar com 0s concursos em vigéncia;

V- Acompanhar, avaliar e redimensionar o quadro de servidores, resultante da
movimentacao de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

VI-  Planejar e organizar a selecdo dos concursos publicos para contratacdo de novos
servidores;
VII-  Publicar os editais de provimenmovimentagdo e vacancia no Diario Oficial da Unido

e no Boleim de Servicos, quando couber, apds autorizacdo dB@ltor e do Reitor;
VIII-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 113. A Coordenadoria de Legislacdo e Normas (COLEN), diretéensubordinada
ao Departamento de Normas, Selecdo e Desenvolvimento de Pesseaponsavel por
orientar, analisar, propor, coordenar as atividades de legislacdo e normas de pessoal.

Art. 114. A Coordenadoria de Legislacéo e Normas compete:

I-  Orientar & unidades e os servidores quanto a aplicacdo da legislacdo e jurisprudéncia
relacionadas a assuntos de pessoal;

[I-  Analisar e emitir parecer em processos que envodsatsivamentguestbeselativas
a legislacéo de pessopal

lll-  Propor, elaborar e implementtos normativosle pessoal, com a anuéncia do Reitor
IV-  Realizar estudos sobre legislacao e jurisprudéncia de pessoal;

V-  Zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e deveres dos
servidores;
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VI-  Elaborar informagfes e subsidios pametesa da InstituicAo em processos judiciais,
além dos acérdados e demandas dos 6rgaos de controle, podendo solicitar apoio de
setores correlacionados a temética;

VIl-  Efetuar o cadastramento das demandas judiciais de pessoal nos devidos sistemas
informatizados;
VIII-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Paragrafo Unico: As atribuicdes e competéncias da Coordenadoria de Legislacéo e
Normas abrange todos os servidores do IFS e serdo desenvolvidas em articulacdo com as
Coordenadorias de Gestao de Pessoa€dmpi

Secéo V
Da Pro-Reitoria de Pesquisa e Extensdo (PROPEX)

Art. 115. A Pré-Reitoriade Pesquisa e Extensao, dirigida por umRedor nomeado
pelo Reitor, € o 6rgdo executivo que planeja, coordena, fomenta, acompanha e avalia as
atividades e politias de pesquispdsgraduacadocextensapinovacao tecnologicaelacdes com

a sociedade e interagdo com o processo produtivo, articuladas ao ensino.
Art. 116. A Pr6-Reitoriade Pesquisa e Extens&o compete:

I- Apoiar o desenvolvimento das acdes de integracdo entre a comunidade académica e a
comunidade externa, incluindo instituicdes governamentais, ndo governamentais e
empreendedorismo

II- Auxiliar no planejamento estratégico e operacional do Instituto, com vistas@atefi
das prioridades dgdsgraduacaopesquisa e extensao dmsmpi

[Il- Fomentarelagbes de intercambio e acordos de cooperacao com institoigdeEspais,
estaduais, regionais, nacionais e internacionais;

IV- Garantiro desenvolvimento dadsgraduacaopesquisa e extensdao como espacos
privilegiados para a democratizacdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico;

V- Fomentampolitica de equidade entre cempi quanto a avaliacao e ao desenvolvimento
dos projetos de pesquisa e extensao;

VI- Incentivar o desenvolimento de programacdes educativas, cientificas, artistico
culturais, sociais e esportivas, envolvendcarspi

VII- Manteracompanhamento e controle dos projetos e das atividadedsdeaduacao,
pesquisa e extensdo desenvolvidos no ambito do Instituto;

VIII - Promovere supervisionar a divulgacdo junto as comunidades interna e externa dos
resultados obtidos através dos projetopdtegraduacaopesquisa e de extensao;

IX- Promoverpoliticas de aproximacao dos servidores e discentes da realidade do mundo
do trabaho e dos arranjos e necessidades produtivas, sociais e culturais da comunidade
regional;

X- Publicaros editais para selecdo de bolsistas e projetos a serem apoiados pelas politicas
institucionais de incentivo ao desenvolvimento da pesquisa e extensao;

XI- Repesentao IFS nos foros especificos da area;
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XII- Viabilizar mecanismos de acesso da sociedade as atividades desenvolvidas pela
instituicao;

XIII - Zelarpela integracdo das a¢Oespiessgraduacaopesquisa e extenséo as necessidades
académicas;

X1V - Propore desenvolvepolitica de formagéo inicial e continuada de trabalhadores;
XV - Planejar operacionalizar e manter os programas degpaduacéao do IFS;
XVI- Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Paragrafo UnicoNos impedimentos e nas auséncias do-Fesifor de Psquisa e
Extensé@po seu substituto sera o Diretor de Pesquisa e Inovacéo.

Subsecéo |
Do Comité de Etica em Pesquisa (CEP)

Art. 117. O Comité de Eticam PesquiséCEP), diretamente subordinado a{Ritoria
de Pesquisa e Extensa@responsavel paassessorar, propor, emitir, manter, acompanhar,
receber, requerer, comunicar, registrar, apresentar atividades de ética nas areas de pesquisa ¢
extensao.

Art. 118. O Comité de Eticam Pesquisaompete:

I- PrestaassessoramentoReitoriado IFS, ao Colégio dbirigentes e a Pr&Reitoriade
Pesquisa e Extensdo do IFS no desenvolvimento das atividades de planejamento e
coordenacao de projetos de pesquisa que envolvam seres humanos de forma direta ou
indireta, ou material dele advindmmoobjeto de investigacao cientifica;

II- Proporao Colégio de Dirigentes normas, critérios, medidas e procedimentos a serem
adotados pela comunidade acadénruiemtifica do IFS que preservem a
individualidade, dignidade, privacidade, integridade e os direitopeéssoas sujeitos
de pesquisaasseguranda pratica de atividades éticas, de seguranca e de conduta
humanizada nas a¢cfes de promocédo da saude e prevencédo de doencas;

[Il - Emitir parecer sobra pertinéncia e alcance socio cientifico de pesquisas que envolvam
guestdes éticas referidas a seres humanos, ou ainda, a aspectos de biosseguranca
ficando a aprovacéo dos respectivos protocolos condicionada aos termos do parecer;

IV - Mantera guarda confidenciakdodos os dados, informac¢@psytocolos e relatérios de
pegjuisa obtidos na execucdo de suas tarefas e que ficardo ao dispor das autoridades
competentes;

V- Acompanharpor meio de relatorios parciais e finais, a execu¢ao de projetos de pesquisa
gue tenham recebido seu parecer;

VI- Receberdenuncias sobre fatos adverspge possam alterar o curso normal de um
estudo, decidindpelacontinudade, modificagdo ou suspengfmprojeto de pesquisa
ou extensao;

VII- Requerer de ofico ou em caso de denuncia, instauracdo de sindicancia sobre
irregularidades de natureza étamametidas nas pesquisas;
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VIIl - Comunicara Comissdo Nacional de Etica em Pesq®@NEP do Ministério da
Saude (MS), bem como, no que couber, a outras instancias, comprovacao de
irregularidades de que trata o inciso anterior;

IX- Registrar sob forma de ata, asarcéncias e decisbes tomadas em suas reunides;
X- Fomentam reflexao ética sobre a ciéncia e a tecnologia;

XI- Proporalteracdes nos procedimentos das pesquisas a serem realizadas, com vistas a
guestdes éticas;

XII- Mantercomunicacéo regular e permanente com a COMEP

XIII - Revisartodos os protocolos de pesquisa envolvendo seres humanos, chigeado
responsabilidade primaria pelas decisdes sobre ética da pesquisa a ser desenvolvida na
instituicdo, de modo a garantir e resguardar a integridade e os direitos dosrieslunta
participantes nas referidas pesquisas;

XIV - Emitir parecer consubstanciado por escrito, no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
identificando com clareza o ensaio, documentos estudados e data de revisao;

XV - Apresentaa PROPEX relatérios periédis das atividadedesenvolvidas;

XVI- Elaborar regimento proprio definindo os procedimentos a serem observados pela
Comissao, pelos pesquisadores e voluntarios participantes das pesquisas;

XVII - Desempenhavutras atividades correlatas ou afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria do Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica (CNIT)

Art. 119. A Coordenadorialo Nucleo de Inovacao Tecnoldgica (CNI@)retamente
subordinada #@r6-Reitoria de Pesquisa e Extens@&oresponsavel por coordenar, planejar,
assessorar, estimular, incentivar, divulgar, acompanhar e apresentar atividades de ciéncia e
tecnologia.

Art. 120. A Coordenadoria do Nucleo de Inovacéo Tecnoldgica (Cbifpete:

I- Planejar e assessorar 0s superiores hierarquicos nas a¢fes de pesquisa e inovacgao
buscando o cumprimento das metas estabelecidas junto a PROPEX;

II- Supervisionar as atividades e a¢des desenvolvidas pelo Nucleo de Inovacéo Tecnoldgica
(NIT) do IFS;

[ll- Estimula a participagdo dos membros do NIT em eventos cientificos, capacitagédo e
treinamentos para consolidar a formacdo dos servidores na area de Propriedade
Intelectual,

IV - Incentivar e divulgar a inovacao tecnoldgica no IFS;

V- Coordenar os depoésitos de patentegistros de Propriedade Intelectual junto ao
Instituto Nacional da Propriedade Intelectual (INPI);

VI- Acompanhar os projetos desenvolvidos no &mbito do Programa Instituciddalsds
de Iniciacdo e Desenvolvimento tecnologico (PIBITI);
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VII- Cumprir e fiscaliar o cumprimento do Regimento do Nucleo de Inovagéo Tecnoldgica,
aprovado pelo Conselho Superior;

VIII - Apresentar aos superiores hierarquicoselatorios periédicos das atividades
desenvolvidas;

IX- Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Paragrafo Unico© Ndcleo de Inovacgdo Tecnoldgica devera possuir regimento proprio,
aprovado pelo Conselho Superior;

Subsecéo 11
Da Diretoria de Pesquisa e Inovacéao (DIPIN)

Art. 121. A Diretoria de Pesquisa e Inovag@dPIN), diretamente subordinado a Pré
Reitoria de Bsquisa e Extensdé,responsavel por planejar, incentivar, divulgar, promover,
implementar, realizar, apoiar, realizar, coordenar e acompanhar as atividades de pesquisa e
inovacao.

Art. 122. A Diretoria de Pesquisa e Inovagammpete:

I- Planejare coordenar metas visando o desenvolvimento cientifico e tecnolégico da
instituicdo focado nos eixos da instituigao;

II- Incentivare divulgar o desenvolvimento da pesquisa aplicada e da inovacédo junto a
comunidade;

[Il- Promovere fomentar atividades de iniciacag@esquisa e a inovacao na instituicao;

IV - Propor acordos e convénios com instituicbes nacionais ou estrangeiras, visando o
desenvolvimento de programas e projetos em parcerias na investigacdo cientifica e
tecnoldgica;

V- Realizare apoiar semindriogongressos, féruns e simposios destinados a estudos e
debates de temas cientificos, tecnoldgicos e institucionais;

VI- Apresentaa PROPEX relatérios periddis das atividades desenvolvidas;
VII- Desempenhaoutras atividades correlatas ou afins.

Art. 123. O Deparamento de Projeto&cadémicogDPA), diretamente subordinado a
Diretoria de Pesquisa e Inovac&oresponsavel por desenvolver, promover, apoiar, prestar e
apresentar atividades de projetos de pesquisa e inovagao.

Art. 124. Ao Departamento de ProjetAsadémicosompete:

|- Desenvolver promover e apoiar politicas, programas e projetos que potencializem as
vocacles regionais e 0 desenvolvimento sustentavel deamdiente com qualidade
de vida;

II- Apoiara realizagdo de cursos, semindrios, simposiosnéesee oficinas que permitam
a integracao, a difusdo de resultados de projetos desenvolvidas, bem como a formacéao
e o treinamento decursos humanos, em consonancia com as diretrizes-tReRoda
de Gestéo de Pessoas;
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[ll- Assessorar e orientar a comurddainterna e externa na elaboragédo de projetos de
pesquisa e inovacao;

IV- Apresentar aos superiores hierarquicoselatorios periédios das atividades
desenvolvidas;

V- Desempenhaoutras atividades correlatas ou afins.

Art. 125. A Coordenadoria de Apoio ResquisgCOAP), diretamente subordinado a
Diretoria de Pesquisa e Inovacaé, responsavel por planejar, assessorar, cadastrar,
supervisionar, divulgar, incentivar e apresentar atividades de apegmuisa e inovacao.

Art. 126. A Coordenadoria de ApoioResquisa compete:

I- Planejale assessorais superiores hierarquiconas acdes de pesquisa e no cumprimento
das metas estabelecidas;

II- Cadastrae supervisionar os programas de bolsas de Iniciacdo Cientifica (PIBIC) e de
Iniciacdo Tecnoldgica (PIBITo Corselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico
e Tecnolégico CNPQ, estabelecidos pelos 6rgdos de fomentpels superiores

hierarquicos
[l - Divulgar e incentivar as atividades de pesquisagawspido IFS;

IV- Apresentar aos superiores hierarquicoselatérios periédios das atividades
desenvolvidas;

V- Desempenhaoutras atividades correlatas ou afins.

Art. 127. A Coordenadoria de Publicacggd®UBLIC), diretamente subordinach
Diretoria de Pesquisa e Inovaca®, responsavel por estruturar, administrar, fomentar,
incentivar, divulgar, publicar, acompanhar, coordenar, registrar e apresentar atividades de

publicacédo de pesquisa e inovacao.
Art. 128. A Coordenadoria de Publicacéo compete:
I-Estruturay administrar e fomentar publicacdes técnieantificas do IFS;
II-Incentivare divulgar a publicacdo do IFS;
[l -Publicare acompanhar editais para selecdo de livros e artigos;
IV-Coordenagr Editora do IFS;
V-RegistranSSN e ISBN de seus periddicos;

VI-Apresentar aos superiores hierarquicoselatorios periédios das atividades
desnvolvidas;

VIl -Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

Subsecéo IV
Da Diretoria de Extenséo e Articulacdo com a Sociedade (DIREX)

Art. 129. A Diretoria de Extenséo e Articulagcdo com a Socied@tREX), diretamente
subordinad a PréReitoria de Pesquisa e Extens@agsponsavel por planejar, supervisionar,
coordenar, propor, fomentar atividades de extenséo e articulacdo com a sociedade.
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Art. 130. A Diretoria de Extens&o e Articulagdo com a Sociedadepete:

I- Planejare superisionar as atividades de extensBotoda &ro-Reitoriade Pesquisa e
Extensao junto a comunidade académica, ao setor empresarial e aos egressos;

II- Coordenaio planejamento das metas do IFS juais@oordenadoriasedextensaalos
campi

IIl- Proporaos superiores hierarquices celebracdo de convénios, cooperacao técnica,
consultorias tecnologicasgdogcdo de programas de intercAmbigacerias com
instituigdes publicas privadas inclusiveorganizacfes nagovernamentais;

IV - Fomentarprogramas e prejos de cursos de Formacéo Inicial e ContinuaBC,
promovendo a qualificacao profissional;

V- Apresentar aos superiores hierarquicoselatorios peridédios das atividades
desenvolvidas;

VI- Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 131. O Departenento de Relag@es InstituciondBRI), diretamente subordinado a
Diretoria de Extensdo e Articulacdo com a Sociedadesesponsavel gv contribuir,
acompanhar, promover, cadastrar, supervisionar atividades de relacdes institucionais.

Art. 132. Ao Departarento de Relagdes Institucionais compete:

I- Contribuir no planejamentoe execucdodas metas do IESno ambito de sua
competéncia;

II- Promoverinteragcdo com os setores produtivos;

[Il- Acompanhaiprogramas, projetos e eventos de extensao, articulando pesngisa,
extensao e inovacao;

IV- Cadastrare supervisionar os programas de boldasextensdo, de desenvolvimento
tecnoldgico e de pesquisa e extensao de técanhmgnistrativos

V- Apresentar aos superiores hierarquicoselatérios periodicos das atividades
desnvolvidas pelo Departament

VI- Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 133. A Coordenadoria de Sistemas de Incubd€&iN), diretamente subordinado
ao Departamento de Relaces Instituciordargsponsavel por coordenar, fomentar, participa
cadastrar, supervisionar atividades de sistemas de incubacéo.

Art. 134. A Coordenadoria de Sistemas de Incubagiopete:

I- Coordenaros diversos sistemas de incubacdo de empresas envolvendo estudantes e
servidores do IFS, visando o desenvolvimento leaaigional;

II- Fomentaio empreendedorismo e a inovacao no IFS, através do sistema de incubagéo no
IFS junto a comunidade académica e externa;

[Il- Participar de redes relacionais a pesquisas, gerando novos produtos, processos e
Servigos;

IV - Cadastrae supervisionaos programas de bolsas de Iniciacdo Cientifica estabelecidos
pelos 6rgaos de fomento e pdfFS
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V- Apresentar aos superiores hierarquicoselatorios peridédios das atividades
desenvolvidas;

VI- Desempenhavutras atividades correlatas ou afins.

Art. 135. A Coadenadoria de Promocdo Desportiva e Cult(€®DC), diretamente
subordinado ao Departamento de Relac¢des Institucioraigsponsavel por coordenar,
elaborar, acompanhar, promover atividades desportivas e culturais.

Art. 136. A Coordenadoria de Promocaedportiva e Cultural compete:

|- Elaborare coordenar sistemicamente atividades e projetos que envolvam a promocao
desportiva, praticas de atividades fisicas, lazedemais atividades ou projetos
envolvendo as atividades de extens&o dentro das estratagatas pela PROPEX;

Il- Acompanhar programas e projetos institucionais ou em parcerias com Org&os
Governamentais e ndo Governamentais em apoio ao esporte;

[Il- Promovero paradesportaoo ambito do IFS

IV- Apresentar aos superiores hierarquicoselatorios periodice das atividades
desenvolvidas

V- Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 137. A Coordenadoria de Arte e Cultu(€AC), diretamente subordinado ao
Departamento de Relacdes Institucion@igesponsavel por organizar, coordenar, acompanhatr,
propor, incentivar atividades de arte e cultura.

Art. 138. A Coordenadoria de Arte e Cultura compete:

I- Organizare coordenar atividades e projetos que envolvam o desenvolvimento cultural,
artistico e musical envolvendo as atividades de extenséo dengstiddégias tracadas
pela PROPEX;

II- Acompanhar programas e projetos institucionais ou em parcerias Gogaos
governamentais e n@mvernamentais, fortalecendo a arte e a cultura local e regional,

[II- Acompanhaias apresentacgdes interna e externa dos gruposaisiido IFS;
IV - Propore incentivar o desenvolvimento de projetos de arte e cultura na instituicao;
V- Acompanhar e supervisionar os projetos de arte e cultura da Instituicao;

VI- Apresentar aos superiores hierarquicoselatérios periédios das atividades
desenvolidas;

VII- Desempenhaoutras atividades correlatas ou afins.

Art. 139. A Coordenadoria de Extensdo (COEXjiretamente subordinado ao
Departamento de Relacdes Institucion@igsponsavel por coordenar as atividades de extensao
e supervisionar as atividadeégs comités de ética em pesquisa.

Art. 140. A Coordenadoria de Extens&@o compete:

I- Coordenar a execucgao de cursos de extensao, a partir das demandas identificadas pela
PROPEX;
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II- Proporparceria nacional e internacional para o fomento e desenvolvimento dos projetos
e atividades de extensao;

[l - Elaborar relatérios periddicos das alades desenvolvidas;
IV - Supervisionar as atividades dos Comités de Etica em Pesquisa;

V- Desempenhar outras ativitkss correlatas ou afins.

Subsec¢do V
Do Departamento de Pés-Graduacgdo (DPOSG)

Art. 141. O Departamento de PdsraduacadDPOSG), diretamente subordinado a-Pro
Reitoria de Pesquisa e Extens@agsponsavel por planejar, instituir, gerir, contratar, ofertar
atividades de PéGraduacéao.

Art. 142. Ao Departamento de Pd3raduaca@ompete:

I- Planejarcursos de pégraduacdo nas areas de interesse institucionais, de acordo com
0s eixos tecnoldgicos do Instituto;

II- Instituir e gerir grupos de trabalhos nas areasfdda dos cursos de pgsaduacao;

[l - Proporcontratacdo deagasStricto Sensjunto asaniversidadednstituicdes de Ensino
Superioratravés de Termo de Cooperacdo Técnica;

IV- Propor programas de Mestrado Interinstitucional MINTER) e Doutorado
Interinstitucional DINTER) através de parcerias junto #&sstituicbes de Ensino
Superior [ES) que possuam curs@ricto Sensuecomendados peMEC;

V- Priorizara capacitacao dos servidores através da oferta de cursosglagdescao;

VI- Apresentar aos supriores hierarquicosrelatérios periédios das atividades
desenvolvidas;

VIl - Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Subsecéo VI
Do Po6lo de Inovacéo Tecnologica (PINT)

Art. 143. O Pélo de Inovacdo Tecnol6gi€BINT), diretamente subordinado a Pro
Reitoria de Pesquisa e Extensa@oresponsavel por planejar, instituir, gerir e assessorar a
PROPEX nas atividades de inovacéao tecnolggieaquisa e extensao

Art. 144. Ao Pélo de Inovacéo Tecnolégicampete:

I.  Propo e gerenciar acordos, contratos e outros instrumentos congéneres, bem
como participagcdo em consorcios com instituicdes publicas e privadas, nacionais
e/ou internacionais, objetivando a execucao de programas, projetos de pesquisa e

desenvolvimento;

Il. Promove e apoiar atividades de inovacao tecnoldgica, geracao e transferéncia de
tecnologia, bem como prestacdo de servicos técnicos a empresas do setor,
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emitindo relatorios e pareceres técnicos, em conformidade com normas técnicas
nacionais e internacionais;

[l Desnvolver projetos tecnoldgicos que potencializem as vocacdes regionais que
introduzam a inovacdo nos arranjos locais de producdo, viabilizem e
potencializem a diversificacdo da matriz produtiva regional e o desenvolvimento
sustentavel do meiambiente congualidade de vida;

IV.  Implementar politicas de integracdo com universidades, institutos e centros de
pesquisa no Brasil e no exterior;

V.  Colaborar com organizac¢des publicas e/ou privadas, nacionais ou internacionais,
para obtencédo de incentivos financeirosiscais de fontes diversas;

VI.  Estimular a geracéo e a transferéncia de conhecimento e tecnologias do IFS para
empreendimentos de interesse da sociedade, voltados ao desenvolvimento e
producao de bens, processos e servicos inovadores;

VILI. Aproximar a comunidad&cnica e académica do IFS das organizacdes de base
tecnologica e de desenvolvimento social, inovadores e de alta qualificacdo,
criando oportunidades para geracéo de produtos, processos e servi¢os inovadores;

VIILI. Apoiar iniciativas que estimulem a visdo empsdora nos ambientes
académico, empresarial e social;

IX. Estimular o desenvolvimento de empreendimentos alinhados com o contexto da
sustentabilidade, nas dimens&es tecnoldgica, ambiental e econémica.

CAPITULO IV
DAS DIRETORIAS SISTEMICAS

Art. 145. As Diretorias Sistémicas, dirigidas por diretores nomeados pelo Reitor, séo
Orgaos responsaveis por planejar, coordenacgar e avaliar os projetosatvidades na sua
area de atuacao.

8 1° O IFS contara com 5 (cinco) Diretorgistémicasssim denominadas:
|-  Diretoria de Assuntos Estudanti®IAE;
II- Diretoria de Planejamento, Obras e Projetos de EngentiifOP;
[lI-  Diretoria de Tecnologia da InformacadT],
IV-  Diretoria Geral de BibliotecasDGB.

Secéo |
Da Diretoria de Assuntos Estudantis (DIAE)

Art. 146. A Diretoria Assuntos Estudantis (DIAE), diretamente subordinada ao Reitor,
€ 0 Orgao responsavel por planejar, coordenar, executar e avaliar os projetos e atividades
relacionados as demandas sociais e académicas dos estudantes.
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VI-

VIl -

VIII -

Art. 147. A Diretoria de Assuntos Estudantis compete:

Elaborar projetos e relatorios necesséarios ao bom funcionamento dos programas de
apoio a assisténcia estudantil do IFS;

Incentivar o desenvolvimento de campanhas educacionais nos recintos escolares;

Propor e aompanhar a implantacdo de programas de assisténcia ao educando, bem
como supervisionar a execucao da politica de assisténcia aos estudantes desenvolvidas
noscampi

Propor projetos, programas, regulamentagdes e agdes institucionais voltados ao apoio e
aodesenvolvimento dos estudantes, observadas as limitacdes institucionais e o interesse
educacional do€ampido IFS;

Representar o IFS nos foros especificos da éarea;

Supervisionar a realizacdo e manter registros da caracterizagdo socioecondémica, cultural
e educacional dos estudantes;

Articular acdes com as Rieitorias e/ou com dSampirelativas ao desenvolvimento
de campanhas educacionais, psicossociais e pedagogicas em prol da cidadania e da
inclusédo social dos estudantes;

Zelar pelo bom funcionamentosiatividades de assisténcia aos estudantes;

IX-  Propor acdes e projetos relativos aos estagios obrigatorios e ndo obrigatorios;

X-  Atuar junto a Reitoria do IFS no intuito de assegurar as condi¢des satisfatérias para a

prestacdo dos servigcos da Assisténcia EstildaEstagios no Instituto;

XI-  Intermediar, junto a Reitoria do IFS, a celebracdo de convénios para a realizacédo de

Estagios Obrigatorios e Nao Obrigatérios pelos estudantes de todo Instituto;

Xll-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

8 1° Nos impdimentos e nas auséncias do Diretor da DIAE, o seu substituto sera o

Chefe do Departamento de Assisténcia Estudantil.

§ 2° A Diretoria deAssuntos Estudantigodera contar com assessorias técnicas para

encaminhamento de suas atribuic¢des.

Art. 148. A Assessoria Internacional (ASSIN), diretamente subordinada a Diretoria de

Assuntos Estudantiss responsavel por acompanhar, assessorar, coordenar, incentivar e
apresentar as atividades de assessoria internacional.

Art. 149. A Assessoria Internacionabmpéde:

I- Acompanhar programas e acfes de relacdes internacionais em articulacdo com a Pro
Reitoria de Pesquisa e Extensdo seguindo as metas de internacionalizacdo da
SETEC/MEC;

II- Assessorar a Reitoria na coordenacdo e supervisdo dos assuntos internacionais,
bilaterais e multilaterais, na area de educacdo;

lIl - Coordenar o intercambio institucional e acompanhar acordos e convénios internacionais
assumidos pelo IFS;
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IV - Incentivar a comunidade interna a participar de a¢des internacionais como as chamadas
de intercambiogursos de linguas e bolsas de estudo no exterior;

V- Apresentar aos superiores hierarquicos relatorios peridédicos das atividades
desenvolvidas;

VI- Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Subsecao |
Do Departamento de Assisténcia Estudantil (DAE)

Art. 150. O Departamento de Assisténcia Estudg@iAE), diretamente subordinado a
Diretoria de Assuntos Estudantis, é unidade organica de comando e supervisdo que gerencia as
atividades relacionadas ao Programa de Assisténcia e Acompanhamento ao Estadante e
atividades relacionadas aos Estagios obrigatérios e nao obrigatorios.

Art. 151. Ao Departamento de Assisténcia Estudastihpete:
I- Conhecer e cumprir as legislacfes referentes a Assisténcia Estudantil;

II- Garantir a aplicabilidade das diretrizes das jpalét ligadas a Assisténcia Estudantil
através de programas, projetos e a¢ées inclusivas;

lll- Gerir programas e projetos relacionados a Assisténcia Estudantil no IFS, referentes ao
acesso nos processos seletivos de bolsas, aos auxilios, a promoc¢éo de safdgea®
acompanhamento dos estudantes;

IV- Promover a integracéo entre as Coordenadorias de Apoio ao Estudante;

V- Encaminhar as demandas relativas a Assisténcia Estudantil em todogpp®cepassa
las a DIAE, a fim de que estas sejam contempladas na a&td@loode programas e no
orcamento para o periodo subsequente;

VI- Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art.152. A Coordenadoria Geral de Assisténcia Basi{€@GAB), diretamente
subordinada ao Departamento de Assuntos Estudantis, € uma coordedadcagater
sistémico responsavel por atender prioritariamente demandas dos estudantes em situacdo de
vulnerabilidade socioeconémica no IFS, contribuindo com a efetivacdo das condicBes de

permanéncia e éxito.
Art. 153. A Coordenadoria Geral de AssisténBi@sicacompete:
I- Conhecer e cumprir as legislacdes referentes a Assisténcia Estudantil;

II- Participar da construcdo e garantir a aplicabilidade dos programas e projetos ligados a
Assisténcia Estudantil do IFS, contribuindo com a incluséao social,

lll- Integrar equipes, acles e projetos de todamopido IFS, referentes a inclusdo social
e a Assisténcia Basica, buscando atender estudantes em situacdo de vulnerabilidade
socioecondmica;

IV- Avaliar e controlar programas e/ou a¢des de inclusdo social esttéhsia Basica ao
estudante;

V- Acolher demandas relacionadas a sua area de abrangéncia e repassar ao DAE;
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VI-  Priorizar a insercao dos estudantes nos programas de Assisténcia Estudantil a partir de
critérios socioecondémicos;

VII- Buscar integrar as atividades @eater universal junto@oordenadoria Geral de Suporte
Psicossocial e Pedagogi¢6GSPP), contribuindo com a efetivacdo de condi¢bes de
permanéncia e éxito no IFS;

VIII- Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 154. A Coordenadoria Geral de SupmrPsicossocial e Pedagogi(GGSPP),
diretamente subordinada ao Departamento de Assuntos Estudantis, € uma coordenadoria de
carater sistémico responsavel por atender os estudantes nos aspectos psicopedagogicos ¢
sociais, objetivando contribuir para a paméncia e éxito dos estudantes no IFS.

Art. 155. A Coordenadoria Geral de Suporte Psicossocial e Pedagagiqmete:
I- Conhecer e cumprir as legislacdes pertinentes a Assisténcia Estudantil;

II- Participar da construgcdo e gestdo de programas e pro@alis’os ao suporte e
acompanhamento aos estudantes (biblioteca, disciplina, eventos, esportes, recursos
audiovisuais, cultura e arte, dentre outros);

lll- Integrar equipes, acdes e projetos dos divetaagido IFS, referentes ao suporte e
acompanhamento astudantes, como também a promocéao de saude;

IV- Avaliar e controlar programas e/ou acfes de suporte psicossocial e pedagdgico ao
estudante e/ou programas ligados a promocéao de saude;

V- Participar da construcdo e gestdo de programas e projetos referentes gaprdeno
saude biopsicossocial no IFS, buscando universalizar as acdes de Assisténcia Estudantil;

VI- Integrar as equipes dos Nucleos de Apoio a Pessoas com Necessidades Especificas
(NAPNE), no que se refere as acdes e projetos de todasnpsdo IFS;

VII- Acolherdemandas relacionadas a sua area de abrangéncia e repassar ao DAE;

VIII - Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria Geral de Estagios (CGE)

Art. 156. A Coordenadoria Geral de Estagi(GGE), diretamente subordinada a
Diretoria de Assuntos Estudantisresponsavel paarantir a aplicabilidade das diretrizes das
politicas ligadas a estagios obrigatorios e ndo obrigatorios, por meio de suas Coordenadorias,
através de programas, projetos e acdes, cumprindo as legisapéeficas.

Art. 157. A Coordenadoria Geral de Estagamnpete:
I- Conhecer e cumprir as legislacdes referentes a estagio;

II- Garantir a aplicabilidade das diretrizes das politicas ligadas a Estagios obrigatérios e ndo
obrigatorios atraves de programas, etag e acoes;

[Il-  Supervisionar sistematicamente os procedimentos, rotinas e padrdes documentais
relativos aos estagios obrigatorios e ndo obrigat@idssNucleos de Apoio ao Estagio
(NAE's)de cada campuso IFS;
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VIl -

VIII -

XIl-

X1 -

XIV -

XV -

Gerir programas e projetos relacionadaatratacdo de estudantes para realizacdo de
estagio néo obrigatério no IFS;

Promover a integracéo entre os setores subordinados e vinculados;

Promover treinamento e avaliacdo do desempenho dos Nucleos de Apoio de Estagio
(NAE's) de cada Campus;

Planejar a0es referentes a promocao, acompanhamento e afericdo da qualidade da pratica
de estagios obrigatérios e nébrigatérios;

Promover e coordenar os Processos Selgbamspreenchimento de vagas de estagio ndo
obrigatério remunerado no IFS, observand® limites legais de contratacdo de
estagiarios

Planejar e propor eventos de carater sisttmico que tenham como objetivo divulgar e
esclarecer a importancia da atividade de estagio entre os estudantes do IFS;

Propor convénios de estagios com instituicbesresys;

Estabelecer didlogo com a PROEN e as Coordenadorias de Curso sobre os procedimentos
necessarios para avaliacao e validacado dos relagposterior inclusdo da carga horaria
no histérico escolar do estudante;

Estabelecer didlogo com a PROHdra atividades de estagio obrigatério e com a
PROPEXpara atividades de estagio ndo obrigatorio;

Elaborare manter atualizado blanual do Estagiario/IFS e demais regulamentacdes
internas proprias de estagio;

Assessorar as Coordenadorias de Estagio e de Gméilnale Estagiari@®m os tramites
legais de contratacéo;

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
Art. 158. A Coordenadoria de Contratacdo de EstagiaflGE€E), diretamente

subordinada a Coordenadoria Geral de Estdgi@sponsavel por coordane supervisionar
acOes relacionadas a contracdo de estagiarios para realizacdo de estagio ndo obrigatério
remunerado no IFS, realizado por estudantes deste instituto e de outras instituicdes de ensino.

VI-

Art. 159. A Coordenadoria de Contratacéo de Estagi@inspete:
Conhecer e cumprir as legislacdes referentes a Estagios;

Verificar, qguando necessario, as demandas de estagio ndo obrigatério remunerado no
IFS;

Promover e coordenar os Processos Selefigospreenchimento de vagas de estagio
nao obrigatério remunerado no IFS

Orientar & Nucleos de Apoio ao Estagio (NAE&)bre os procedimentos relativos a
contratacao, renovacgao, exclusao e recesso de estagiarios darpda

Orientar os Nucleos de Apoio &stagio (NAE's) quanto aos prazos de entrega das
folhas de frequéncia, relatorios, declaracdes e termos de realizacéo de estagio;

Solicitar dos supervisores de estagio a folha de frequéncia e os relatérios periddicos dos
estagiarios contratados pelo IF8eqatuam na Reitoria, bem como os periodos de
recesso e exclusdo dos mesmos;
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VII -

VIII -
IX-

XI-

XII -
X1 -

Solicitar aos NAE's, mensalmente, comprovante de entrega de folhas de frequéncia e,
guando necessario, o banco de dados de estagiarios com vinculo ativo ndo obrigatorio
de cadaampusdo IFS

Armazenar e manter atualizada toda documentacao legal de estagiarios da Reitoria,;

Renovar antes do seu vencimento, quando houver interesse das partes e mediante
autorizacdo do setor, os contratos de estagio da Reitoria;

Emitir declaracfes etimos de realizacao de estagios dos estagiarios da Reitoria;

Informar & PROGEP a inclusdo e a exclusédo de todos os estagiarios contratados pelo
IFS e os recessos dos estagiarios lotados na Rel@wisecessos dos estagiarios dos
campiserao informados pet Nucleos de Apoio ao EstagioNAE’ s) a Coor d
de Gestdo de Pessoas (CGP) de cada campus;

Gerir 0 banco de excedentissProcessos Seletivegilidos
Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.
Art. 160. A Coordenadoria de Estagio€€OEST), diretamente subordinada a

Coordenadoria Geral de Estagéresponsavel por coordenar e supervisionar acées para a
formalizacdo de estagios obrigatérios e ndo obrigatérios dos estudantes regularmente
matriculados no Instituto, bem como estagios obrigatdealizados por estudantes de outras
instituicdes no IFS.

VI-

VIl -
VIII -

IX-

Art. 161. A Coordenadoria de Estagiosmpete:
Conhecer e cumprir as legislacfes referentssaaios;
Cadastrar instituicdes e/ou empregasa celebrar convénios de estagios com o IFS;
Propor e Gerir os convénios de concessao de estagio;
Divulgar empresas conveniadas as oportuni dades de estagi

Estabelecer um dialogo com os Coordenadores de Cursos, a PROEN e a PRRORREX
as atividades de Estagio, detectando demand#@®s de aprimoramento especificas para
cada é&rea de ensino;

Orientaros Nucleos de Apoio ao Estagio (NAE's) de caaapusdo IFS quanto aos
tramites legais para a formalizacdo de estagimcedimentos, rotinas e padrdes
documentais;

Solicitar aos NAE's danco de dados de estagiarios

Supervisionaas acdoes dos NAE’ s dedProfessa Oreemtadlar doa i n
cursos realizados no IFS;

Acompanhar o cumprimento do Regulamento de Estagio

Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe — IFS
Avenida Jorge Amado, 1551 - Loteamento Garcia Bairro Jardins - Aracaju / Sergipe
CEP. 49025-330 - Tel.: 55 (79) 3711-3222/ e-mail: gabinete.reitoria@ifs.edu.br / site: www.ifs.edu.br

Resolugao n° 53/2017/CS/IFS Pagina 59 de 75


mailto:gabinete.reitoria@ifs.edu.br
http://www.ifs.edu.br/

Secéo 11
Da Diretoria de Planejamento e Obras e Projetos (DIPOP)

Art. 162. A Diretoria de Planejamento de Obras e Projetos (DIPOP), diretamente
subordinada ao Reitoé o 6rgdo responsavel por planejar, coordenar, executar e avaliar os
projetos e atividade®lacionados as demandas de wefs&rutura

§ 1° A Diretoria de Planejamento de Obras e Projetos podera contar com assessorias
técnicas para encaminhamento de suas atribuicdes.

8 2° Nos impedimentos e nas auséncias do Diretor da DIPOP, o seu sulmiito s
Chefe do Departamento de Projetos.

Art. 163. A Diretoria de Planejamento de Obras e Projetos compete:
|-  Estabelecer e fiscalizar metas de trabalho do corpo técnico da DIPOP;

[I-  Viabilizar processos adequados as demandas da comunidade e as necessidades
institucionais no que concerne a reformas, ampliacées e construcdes, traduzindo tais
necessidades em diretrizes de planejamento e projeto;

lll-  Prestar assessoramento técnico aos gestores do IFS que auxiliem na tomada de decisfes
relativas a obras e projetos;

IV-  Fiscalizar, subsidiariamente, as obras e servicos de engenharia em exec@gE0pios
cobrando da fiscalizacéo local a aplicacdo de parametros de qualidade normatizados

V- Gerenciar as atividades técnicas relativas a elaboracdo de editais para contratacdo e
fiscalizacdo de servigcos de engenharia, obras e projetos;

VI-  Elaborar o Plano Diretor de Edificagbes do IFS, com procedimentos padronizados que
culminem na execucédo de projetos com rigor téesitentavel;

VII-  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art.164. A Coordenadoria de Fiscalizacdo de Olf2S80), diretamente subordinada a
Diretoria de Planejamento de Obras e Projétossponsavel por fiscalizar, gerir e implementar
obras e servicos de engenharia @Gampido IFS.

Art.165. A Coordenadoria dEiscalizacdo de Obra®mpete:
I.  Fiscalizar a conduc¢éo de contratos de obras e servi¢cos de engenharia da Reitoria,

Il.  Fiscalizar, subsidiariamente, as obras e servigos de engenharia em execQgAnpios
cobrando da fiscalizacéo local a aplicacéo de paramde qualidade normatizados;

lll.  Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Art. 166. A Coordenadoria de Licitacbes de Obras e Servicos de Engenharia
(COLENG), diretamente subordinada a Diretoria de Planejamento de Obras e Péojetos,
responsavel, p@ organizacdo e instrugdo dos processos administrativos referentes aos certames
de obras e servigos de engenharia.

Art. 167. A Coordenadoria de Licitagdes de Obras e Servigos de Engerduanipete:

I-  Receber requisi¢cdes pertinentes, exclusivamente gumgio de processos licitatorios,
relacionadas a obras e servicos de engenharia, que remetam as modalidades Convite,
Tomada de Pregos e Concorréncia;
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II-  Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacdes
e ao cadastramentie licitantes, no que tange, exclusivamente, aos certames referentes
a obras e servicos de engenharia, que remetam as modalidades Convite, Tomada de
Precos e Concorréncia;

[lI-  Propor ainstauracéo de processo com vistas a apuracao de infracdes cometidas no cu
da licitagdo, para promocao da responsabilidade administrativa e aplicacdo de sancéo
cabivel, sem prejuizo de sua iniciativa de apuracao;

IV-  Emitir pareceres, padronizar procedimentos, fixar minutas de editais ou contratos
padrdes cujo objeto tenha relag@®m obras e servigos de engenharia, sempre que julgar
necessario, os quais deverdo ser observados, considerados e levados a efeito,
salvaguardado o devido parecer juridico;

V- Executar outras atividades, nos termos da Lei 8.666/93;
VI-  Desempenhar outragividades correlatas ou afins.

Paragrafo Unico: As competéncias desta coordenadoria poderdo ser desenvolvidas
conjuntamente com Comisséo de LicitagcOesighada por portaria do Reitor.

Subsecao |
Do Departamento de Projetos (DEPRQOJ)

Art. 168. O Departamento de Projet@@EPROJ), diretamente subordinado a Diretoria
de Planejamento de Obras e Projefagsponsavel por desenvolver anteprojetos de arquitetura
primando por sua compatibilizacdo aos de engenharia; elaborar e fiscalizar projetogosxecut
de edificacdes.

Art. 169. Ao Departamento de Projetoempete:
I-  Estabelecer padrbes para o gerenciamento de projetos e servicos de engenharia;

II- Gerenciar as atividades técnicas relativas a elaboracdo de projetos e servigos de
engenharia;

lll-  Fiscalizar, shsidiariamente, se as obras e servicos de engenharia em execuc¢ao nos
Campirespeitam as diretrizes estabelecidas em projeto, cobrando da fiscalizacao
local a aplicacdo de parametros de qualidade normatizados.

IV-  Prestar assessoramento técnico aos gestorésSdque auxiliem na tomada de
decisOes relativas a projetos;

V- Desempenhar outras atividades correlatas ou afins.

Secéo 111
Da Diretoria de Tecnologia da Informacéo (DTI)

Art. 170. A Diretoria de Tecnologia da InformacfoTl), diretamente subordinada ao
Reitor, € o 6rgdo responsavel por planejar, supervisionar, coordenar, executar e avaliar 0s
projetos e atividades relacionados as demandas de Tecnologia da Informagéao.

Art. 171. A Diretoria de Tecnologia daformacédocompete:
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VI-
VII -

VIII -

XI-

XII-

X1 -

Instrumentalizaro Reitor cominformacdes gerenciais, relacionadas a tecnologia da
informacéo e da comunicacao;

Exerceras funcdes de organismo sistémico, colaborando cBeitaria na andlise e
proposicdes de mecanismos, processos, e atos normativos, com vistas ao continuo
aperfeic@mento das atividades;

Propor, orientar e fiscalizar o cumprimento das normas relacionadas a Tecnologia da
Informacdao junto aos diversos setores da Reitoria €dogi

Exerceras funcdes de unidade de monitoramento e de avaliacdo, de modo a oferecer
subsdios técnicos na definicdo de conceitos e dos procedimentos especificos nas acdes
relativas ao plano diretor de tecnologia da informacdo e comunicacao;

Planejar coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e manutencao
de sistemas, coumicacdo de voz e dados, rede local com e sem fio, infraestrutura
computacional, servicos de atendimento de informatica e demais atividades de
tecnologia da informacéo e comunicacéo;

Propore coordenar a execucédo da politica de seguranca de tecnolagfiaro@cao;

Sugerira metodologia de desenvolvimento de sistemas e coordenar a prospeccdo de
novas tecnologias de informacéo e da comunicacgao;

Promoveragdes visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade dos
processos, produtos e sensge tecnologia da informacéo e comunicacao;

Coordenar supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboracéo e execucdo dos
planos, programas, projetos e as contratacdes estratégicas de tecnologia da informacao
e comunicacao;

Planejare implementarestratégias de solu¢des de tecnologia da informacdo e da
comunicacao, de acordo com as diretrizes definidasRuslarig

Garantir que os produtos e servicos relativos a tecnologia da informacdo e da
comunicacao sejam conduzidos de acordo com a legigiactioente;

Representanstitucionalmente tnstituto Federal de Sergigen assuntos de tecnologia
da informacado e da comunicacgéao;

Desempenhaoutras atividades correlatas ou afins.

Paragrafo UnicoNos impedimentos e nas auséncias do Diretor da ¥ Gubstituto

serao Coordenador Geral de Tecnologia da Informacéao.

Subsecéo |
Da Governanca da Tecnologia da Informacédo (GOVTI)

Art. 172. A Governangada Tenologia da InformacaqGOVTI), diretamente

subordinada Diretoria de Tecnologia da Informaga®dresponsavel papresentar, estudar,
sugerir, mapear, acompanhaotimizar as atividades de governanca de tecnolazia
informacéao

Art. 173. A Governancala Tenologia da Informacacompete:
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I-  Apresentarestudar e sugerir solugbes de tecnologianftamacao e administrativas
guando tange a utilizacdo da informatica,;

[I- Buscar alinhamentaa Tecnologia da Informac&om as areas de negogibascando
conhecer profundamente a estratégia dos demais departamentos do IFS, estimulando
objetivos que realnmge tragam resultados para o negocio;

llI-  Mapearprocessos, projetos e servigosi@enologia da Informacao, inclusiv@apear
formalmente todos os seus ativos, identificar redundancias e aquilo que pode ser
eliminado, reduzindo custos para a administraggimica,;

IV-  Priorizaros projetos e servi¢os do IFS de acordo com a estratégia do negdcio;

V- Avaliar as politicas de governanga Tecnologia da Informac&periodicamente
visando estabelecer metas factiveis as equipes e identificar fatores que atrapalham o
desenpenho do IFS, bem como a tomada de decisdes por parte das liderancgas;

VI-  Promover agdes que visertinoizar a aplicagao de recursos, reduzir os custos e alinhar
o setor dél'ecnologia da Informacéas estratégias de negacio;

VII- Fazeruso de modelos de melhoresifizas gerenciais e ferramentas aplicaveis em
Tecnologia da Informacéo

VIII-  Especificare apoiar a formulacdo e acompanhamento das politicas de planejamento
relativas aos recursos de tecnologia da informacao;

IX-  Estudare propor novos processos administrativos gsem economia ou agilida na
utilizacdo da informéatica

X-  Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 174. O Escrit6rio de Projetos decnologia da Informac&@&PROJTI) diretamente
subordinad a Governancada Tecnologia da Informacac responsavel por padronizar,
formalizar, manter, disseminar, apoiar, negociar, propor, gerenciar e desenvolver atividades de
projetos de TI.

Art. 175. Ao Escritério de Projetos deecnologia da Informac&compete:

I- Manterde forma integrada o portfélio geojetos deTecnologia da Informacadl),
fornecendo a organizacdo os conhecimentos absorvidos pelos sucessos e fracassos nos
projetos dél'l, buscando com esta experiéncia, o desenvolvimento de projetos cada vez
mais bem sucedidos.

- Padronizae formalizampraticas, processos e operacfes de gerenciamento de projetos;

llI- Disseminametodologia de gerenciamento de projetosdenologia da Informacao
(TI) e de portfélio de projetos dd;

IV-  Apoiare orientaios gerentes de projetos Tecnologia da Informacad|);

V- Apoiar os superiores hierarquicoms decisdes sobre os projetts Tecnologia da
Informacag como priorizacdo e descontinuacao;

VI- Negociarde recursos e auxiliar na resolucéo de conflitosambito de sua competéncia

VII - Proporindicadores de acompanhamento do portfolio de projéodecnologia da
Informacaoque permitam avaliar a situagdo atual, alertar sobre possiveis problemas ou
desvios prejudiciais ao projeto, promover transparéncia nas informacgées, entre outros;
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VIII -

IX-

X-

Gerenciaro portfélio de projetos delecnologia da Informac&oTl) avaliando,
demonstrando custos, retornos, prazos e o alinhamento com o0s objeti® de
forma a apoiar a decisdo dos melhores investimentos para drka de

Desenvolveroutras atividades ineresg ao escritorio, delegadas pela governanca de
Tecnologia da Informacadl);

Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

Art. 176. O Escritério de Processos decnologia da InformacddEPROCTI),

diretamente subordinado a Governanca da Tecnologia da Informag&sponsavel por
planejar, coordenar, supervisionar, documentar, manter, dirigir, desenatiidades de
processos gerenciaie Tecnologia da Informacéo

VI-

VIl -

VIII -
IX-

Art. 177. Ao Escrtério de Processos decnologia da Informacammpete:

Planejay coordenar e supervisionar a modelagem e automacdo de processos de
Tecnologia da Informacéayue possibilite conduzir ao caminho mais controlado e seguro
para a realizacdo de atividades;

Documentare manter atualizadas informacdes sobre os sistemas desenvolvidos pela
instituicao;

Propora formatacdo de processos que permidaeétoria de Tecnologia da Informacéo
(DTI) gerenciar uma grande quantidade de complexidades, garantindo a exdsica
Servicos;

Proporprocessos, diretrizes e normas, estabelecer critérios, parametros e modelos a
serem adotados no monitoramento e execucdo dos servicOeamlogia da
Informacao

Dirigir e acompanhar os processos de trabalho conduzidos pela dreendogia da
Informacaoe monitorar a qualidade, a efetividade e a agilidade dos sedastes area
na instituicao;

Prover o desenvolvimento de processos gerenciais que tenham por objetivo a
identificacdo, a construcédo, a protecdo e o compartilhamertonth@cimento da area
deTecnologia da Informacéado IFS;

Desenvolveroutras atividades inerentes ao escritorio, delegadas pela governanca de
Tecnologia da Informacéo

Mapea, arglisar e propormelhoiasdos processase Tecnologia da Informacéo;

Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

Subsecao Il
Da Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informacéo (CGTI)

Art. 178. A Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informa@@TI), diretamente

subordinado a Diretoria de Tecnologia da Informaéamsponsavel por auxiliar, realizar,
supervisionar, acompanhar e executar atividadgest&o de Tecnologia da Informagéo

Art. 179. A Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informaxgdinpete:
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VI-

VII -

VIII -

Auxiliar a DTI no acompanhamentada execucgdo das atividades das eutras
coordenadoriasubordinadas e das Coordenadorias de Tecnologia da Informacéo dos
Campi

Realizamplanejament@ aprimoramentaosinstrumentosle controle gerenciamente
organizacaanternado setor

Atuarem conjunto coros superiores hierarquicaslirecéo de Tl nas decisdes de gestao
de Tecnologia da Informacéo

Supervisionaas coordenadoriagibordinadage das Coordenadorias de Tecnologia da
Informacdo dosCampina aplicacdo de métodos e instrumentos de gestédo,drem c
no cumprimento dos prazos, a correcao e a legalidade das acdes;

Acompanhaios projetos de implantacéo relacionados aos sistemas e infraestrutura de
Tecnologia da InformacadosCampie Reitoriado IFS;

Prestarapoio técnico ao€ampido IFS relacionadoaos sistemas e infraestrutura de
TI;

Prestacooperacéao técnigas processos seletivos ddampido IFS, no ambito de suas
competéncigs

Desempenhavutras atividades correlatas ou afins.

Art. 180. A Coordendoria deSistemas de InformacGSl), diretamente subordinada

a Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informagiogsponsavel por identificar, propor,
gerenciar, estabelecer, pesquisar, analisar e implantar as atividades de sistemas de informacao.

V-

VI-
VII -

VI -

Art. 181. A Coordenadoria d8istanas de Informagicompete:

Realizaracdes sistémicas de desenvolvimento, administracdo, estruturacdo, suporte e
manutencdo do bom funcionamento do complexo de tecnologia e sistemas de
informacéo;

Identificar e propor solugbes em sistemas de informacdo, para aquisicao,
desenvolvimento ou manutencao de sistemas de informac&o com vistas a otimizacéo
das operacdes de trabalho no a&mbito de tdé&&,0

Proporas politicas, as diretrizes, as normas e os procedimeui® disciplinem a
utilizacdo de recursos de tecnologia de informacéao;

Gerencialprojetos de sistemas de informacéao;

Realizar junto aos usuarios do instituto, levantamento das necessidades de sistemas de
informacéo;

Realizarestudo de viabilidade dasmiandas para sistema de informacéao;

Realizarlevantamento de requisitos, analise, projeto, implementagdo, implantacdo e
manutencgéo de sistemas de informacao;

Gerenciaratividades de projeto, implementacdo e manutencao de sistemas realizados
por fabrica @ software externa;

Propore implantar padrdes para o desenvolvimento de sistemas através de metodologia
adequada;

Pesquisgranalisar evaliarnovas tecnologias para o desenvolvimento de sistemas;
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XI-

XIl-

X1 -

XIV -

Avaliar e acompanhar, conjuntamente com as pate®lvidas, a implantacdo de
sistemas adquiridos pelo instituto, considerando a politica de uso e seguranca dos
recursos computacionais;

Emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de tecnologia da informacéo e
nas analises de editais e gatds deTecnologia da Informacéo

Realizar atendimento de segundo e terceiro nivel para resolucdo de problemas
relacionados aos sistemas de informacéao;

Desempenhavutras atividades correlatas ou afins.

Art. 182. A Coordenadoria de Infraestrutura Manutencdo de RedegdCOIMR),

diretamente subordinada & Coordenadoria Geral de Tecnologia da Inforénaegponsavel
por conduzir, planejar, identificar, implantar, monitorar, promover, documentar e executar as
atividades de infraestrutura e manutengao.

VI-

VIl -

VIII -

XI-
XIl-

Art. 183. A Coordenadoria de Infraestrutura e Manutencdo de Redasete:

Conduzir atividades relativas a administracdo da rede corporativa de dados,
infraestrutura de redes de comunicacéo de dados, manutengcdo do ambiente de sistema
operacional dosistemas aplicativos;

Propor planejar e executar as acfes de redes e infraestruflira@@mbito ddreitoria
e de todos o€ampi

Projetar implantar, gerenciar e manter a regularidade de operacdo das redes de
computadores do instituto;

Identificare apresentar solu¢cdes de melhoria de desempenho da infraestrutura de redes
no ambito ddFS;

Implantar gerenciar e monitorar a estrututa ativos de redes de computadores no
ambito dolFS;

Manter, gerenciar e monitorar equipamentos, servidores e servicos de rede e de internet
doIFS;

Acompanhae monitorar a qualidade dos servigos de links de internet disponibilizados
a Reitoria eaosCampido IFS, propando amelhorias da prestacdo destes seryicos

Prestaisuporte tecnolégico em nivel avancado @ampirelacionados a infraestrutura
de redes e comunicacéo de dados;

Supervisionaa geréncia da infraestrutura @iecnologia da Informacaét instaladas
na instituicdo, no sentido de ma#té tecnologicamente atualizados e em condices
adequadas de uso;

Promovera adequacao dos servicos de rede em conformidade com a legislacdo vigente
e com as politicas de seguranca definidaa Pelitica deSeguranca da Informacéo
(PSI) de acordo com as necessidadesgatuta

Garantira integridade dos dados dos servidores e a realizacdo de backups;

Documentare atualizar periodicamente os tipos de sistemas e/ou arquivos que estéo
sendo gravados rimackup;
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XIll - Propor normas e procedimentos internos voltados a eficiéncia dos processos de
administracdo dos recursos de infraestrutura, de processamento de dados e de controle
de qualidade dos servigos de rede;

XIV-  Estabelecere acompanhar indicadores dos servigosdo uso dos recursos de
infraestrutura de tecnologia da informacéo e comunicacao;

XV-  Administrar a rede corporativa dnstituto, garantindo o acesso e a seguranca das
informacoes;

XVI-  Definir, especificar e orcar materiais, equipamentos e ativos de rede avitkeras
tendéncias tecnoldgicas e, principalmente, a relacao-basgficio e produtividade
para olnstituto

XVII-  Assessorae supervisionar projetos de infraestrutura de redes a serem executados no
ambito do instituto;

XVIII - Atenderas necessidadds infraestruirade redesla instituicdo, apoiando tecnicamente
suas ampliacdes

XIX-  Reunirinformacdes para manter o sistema atualizado quanto as tecnologias da area de
infraestrutura de redes de dados;

XX-  Avaliar o desempenho de projetos de infraestrutura de redes nt &tabnstituicido e
propor tratamento corretivo de casos criticos;

XXI-  Atuar na deteccao e solucéo de problemas, elaboracdo de documentos gerenciais e
definicdo de politicas de redes;

XXII-  Implantar gerenciar, documentar e manter continuamente os servicos de rede de
comunicacao de dados de sua responsabilidade;

XXIII - Fiscalizare gerenciar a implantacdo dos servicos e solucdes de redes contratados;

XXIV -  Gerenciams licencas de sistemas operacionais dos aa&iptos servidores e ativos de
rede do instituto;

XXV -  Gerenciaras garantias de equipamentssrvidores e ativos de redes adquiridos no
Institutg

XXVI-  Propor, planejar e acompanhar a execucamd&atode manutencédo de equipamentos
que estdo fora de garantimas que dao suporte a infraestruturaTéenologia da
Informacéo observando as necessidades da instituico;

XXVII - Elaborarrelatérios periédicos das atividades desenvolvidas;
XXVIIl - Desempenhawutras atividades correlatas ou afins.

Art. 184. A Coordenadoria d&elecomunicac6efCTEL), diretamente subordinada a
Coordenadoria Geral de Tecnologia da Informagioesponséavel patoordenar, planejar,
controlar, gerenciar, dirigir, orientar, manésxecutar 0os servi¢cos de telecomunicagoes.

Art. 185. A Coordenadoriale Telecomunicacde&®mpete:

I-  Coordenarplanejar, controlar, gerenciar, dirigir, orientar, manter, executar 0S Servicos
de telecomunicacdes, como telefonia, transmisséo, comunicacdo de dados, dervigcos
telefonia mévelTV a cabo,TV digital, TV por satélite, servigos telematicos e outros;
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V-
VI-
VIl -

VIII -

Propor a implantacdo e manutencaosd#emas de transmissdo de sinais digitais e
analdgicos por meio de satélites, cabos metalicos, fibras 6pticas eomizrs;

Buscar o meios para aprimorar padrdo de qualade dos sinaise controlar os
equipamentos de transmisséo e recepg¢do de comunicagao;

Atuar na rede interna de dados e voz, gerenciar a operacao, estudar a viabilidade de
sistemas e acompanhar o cabeamento e a conexao de telefones, o teleprocessamento e
comunicacao de dados a distancia;

Planejara utilizacdo de reddan, wan internet e intranet;
Analisarprojetos de telecomunica¢fes

Fornecersuporte técnico e operar sistemas que envolvam fibrasagpantenas e
satélites;

Desempenhavutrasatividades correlatas ou afins.

Art. 186. A Coordenadoria de Seguranca da Informa¢@SEG), diretamente

subordinada & Coordenadoria Geral de Tecnologia da Infornéagg&gponsavel por implantar,
planejar, executar, elaborar, avaliar, acompanhar e ddgenas atividades de manutencéao e
suporte de tecnologia da informacéo.

VIl -
VIII -
IX-

XI-

XIl-

X1 -

XIV -

Art. 187. A Coordenadoria de Seguranca da Informaginpete:
Implantaros controles de seguranca da informacao;

Propor normativosle segurancda informacdpmetodologia e processos, tais como a
avaliacao de risco no sistema de seguranca da informacao;

Monitoraras respostaa incidentes de seguranca e gestao de vulnerabilidades;
Planejar executar e avaliar testes de vulnerabilidade;

Planejar testar e recomendar atualibes e correcdes de seguranca,

Planejar executar e auditar acesso a dados e a recursos institucionais;
Coordenae realizar andlises técnicas de seguranca e testes de invasao;
Elaborampareceres com boas préticas e requisitos de seguranca;

Acompanhaplanos para corre¢éo de vulnerabilidades; e, elaborar relatérios executivos
sobre as atividades da area;

Avaliar e implementar estratégias de seguranca e de velocidade na rede do instituto;

Acompanhare elaborar propostas de solugéo relativas aos incidemescpdos por
programas maliciospbem como o acompanhamento da analiséodssios servidores
das redes;

Propor, @senvolvere implantar projetos de sistemas e servicos de seguranca da
informacg&o e comunicacgéo, de acordo com as politicas da instituigao;

Propore implantar politicas de seguranca que garantam a integridade e inviolabilidade
dos dados hospedados nos computadores conectados a rede do instituto;

Propore implantar mecanismos de monitoramento que alertem quanto a tentativas de
invasdo e acessndevido a rede do instituto, emitindo relatérios de controle;
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XV-  Detectareventuais falhas de seguranca e adotar medidas para-tasigi reportdas
ao responsaveis;

XVI-  Desempenhavutras atividades correlatas ou afins.

Art. 188. A Coordenadoria de Manutencdo e Suporteldenologia da Informacao
(CMSTI), diretamente subordinada a Coordenadoria Geral de Tecnologia da Inforghacao,
responsavel por gerenciar, promover, administrar, estabelecer e desenvolver as atividades de
manutencae suporte d&ecnologia da Informagéo

Art. 189. A Coordenadoria de Manutencéo e Suporte dmfiipete:
I-  Gerenciama Central de Servicos dReitoriae Campi

II- Promoversuporte aos usuarios quanto a instalacdo, configuracdo e operacdo de
computadores periféricos, utilizacdo de redes locais e de softwares e sistemas
homologados pela Instituicdo, esclarecendo duvidas e resolvendo problemas;

lll-  Promoveras atividades de manutencdo de hardware e atualizacBes tecnoldgicas
necessarias a operacionalidade, digpbdade e a conservacdo dos equipamentos e
outros materiais utilizados na sua area de atuacao;

IV-  Gerenciaa ocorréncia de incidentes e problemas, enderegandos responsaveis pela
tomada de acfes corretivas;

V- Promover a atualizacdo dos padrdes de camfagdes utilizados, facilitando
reinstalacdes e padronizagdes do parque computacional da Instituicao;

VI-  Assessoraa manutencao preventiva e a corretiva do parque computacional;

VII-  Administrare gerenciar as atividades dos responsaveis pelo atendimentoovisand
prestacao de servicos de forma padronizada e estabelecida dentro dos critérios de prazo
de atendimento;

VIII-  Propor padrdes de seguranca, confiabilidade e disponibilidade para equipamentos,
sistemas e servigcos de tecnologia da informacéao;

IX- Desempenhavutras atividades correlatas ou afins

Paragrafo Unico: Lentral de Servicos de Tecnologia da Informangistitui principal
canal de comunicacdo entre a area de Tecnologia da Informacéo e seus usuérios, devendo:

I- Receber chamados dos usuarios;
II- Registrar e fagr o atendimento sobre os incidentes;

Ill-Restaurar, sempre que possivel, os servicos de maneira rapida e agil. Para isso é
fundamental que a equipe esteja provida com ferramentas e informages como: base de
conhecimento e base de erros conhecidos;

V- Informar & usuarios sobre a situacdo e o progresso de suas solicitacoes;

V- Gerenciar todos os incidentes desde seu inicio até o seu encerramento, mesmo que a
solucéo dependa de equipes de fora da central de servicos;

VI-  Monitorar o cumprimento dos acordos de nivetelico estabelecidos;

VII-  Colaborar na identificacdo de problemas;
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VIl - Aumentar a satisfagdo do usuario, fazendo um atendimento com a méaxima cordialidade

possivel,
IX-  Maximizar a disponibilidade dos servigos de TI,
X-  Realizar suporte e niveis

a) O suporte de 1Aivel - primeiro atendimento ao usuério e busca neste momento ja
resolver sua necessidade;

b) O suporte de 2° nivelresponde as questdes menos complexas oriundas do nivel
anterior;

c) O suporte de 3° nivelnivel mais elevado, pois sempre sera encontradaigaso
mais técnica e que envolvera ndo sé a central de servi¢os, mas toda a equipe da area
de Tecnologia da Informag&o envolvida com o problema/solugéo.

Art. 190. A Coordenadoria de Tecnologia da Informac@®Tl), diretamente
subordinada a Coordenadoriar@l de Tecnologia da Informacg&mesponsével por prospectar,
elaborar, instalar, configurar, manter, assessorar e treinar as atividades de tecnologias de
informagdesia Reitoria

Art. 191. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacéio Ambitoda Reitoria,
compete:

I-  Prospectamovas Tecnologias da Informacdo, com vistas ao desenvolvingento
Reitorig

II- Elaborarprojetos deTecnologia da Informac&aisandoa atualizacdo na estrutuda
Reitorig

llI-  Prevera necessidade de equipamentos para atendimentasdas de Tecnologia
da Informacéo;

IV-  Especificathardware e software paadReitorig

V-  Realizara conferéncia de equipamentos de informatica adquiridos;

VI- Instalar configurar, administrar e manter os equipamentos de rede e computadores
servidores que compieo backboneda rede locatla Informacédo d&eitoriae dos
Campi

VII- Realizarmanutencéo na infrastrutura fisica e logica da rede lodal Informacéo da

Reitoriae dosCampi

VIII- Identificar e propor solucbes em sistemas de informagdo, para aquisicao,
desenvolimento ou manutencdo de Sistemas de Informacédo com vistas a otimizagéo
das operacdes de trabale Informacéo dReitoriae dosCampi

IX-  Assessoraa comunidade escolacadémicaa aplicacéo e utilizacdo de novas solugcdes
integradas de Tecnologia da Informagéo;

X-  Realizarsuporte em nivel basico aos usuarios para os Sistemas de Informag&do em uso
da Informacéo d&eitorig

XI-  Mantercontas de usuariaia Informacéo dReitorig

Xll-  RealiarBackups dos computadores servidatadnformacéo d&eitorig
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Xl - Gerenciaticencas de software de ambda Informacéo d&eitorig

XIV-  Providenciaro treinamento dos servidores em informatica nos aplicativos erdauso
Informacao d&eitoriae;

XV-  Acompanhaas atividades de terceiros na area deJBftutura e Redeta Informacéo

daReitorig
XVI-  Aplicar as politicas de seguranca necessarias a manutencao e disponibilidade de dados
e servigosla Informagéo dReitorig
XVII-  Elaborarrelatérios periédicos das atividies desenvolvidas;
XVIII - Estabelecea retroalimentagdo, onde as definicbes globais apdiedoa Reitoria

XIX-  Realizar o suporte de primeiro nivel da central de servicos;

XX-  Desempenhavutras atividades correlatas ou afins.

Secéo 1V
Da Diretoria Geral de Bibliotecas (DGB)

Art. 192. A Diretoria Geral de Biblioteca®GB), diretamente subordinada ao Reitor,
€ 0 Orgao responsavel por planejar, supervisionar, coordenar, executar, controlar, acompanhar
e avaliar as atividades e politicas relaciona@asjuisicdo, tratamento e disseminacdo dos
recursos informacionais a serem disponibilizados nas bibliotecas do IFS

81° Nos impedimentos e nas auséncias do Diretor da DGB o0 seu substituto sera
Coordenadode Desenvolvimento de Colecfes

8§ 2° A Diretoria Geral de Bibliotecas poderd contar com assessorias técnicas para
encaminhamento de suas atribuic¢des.

Art. 193. A Diretoria Geral de Bibliotecasompete:

I-  Cumprire fazer cumprir 0s objetivos e finalidades da Instituicdo relativo a sua area de
atuacao;

[I-  Supervisionaras atividades desenvolvidas pelsstores subordinadogs pelas
bibliotecas doampi

llI-  Exercero controle e distribuicdo do orcamento destinado a Aquisi¢ao Bibliogréafica do
IFS;

IV-  Elaborarmanuais, normas e regulamentos relativos a sua ar@aatggio e zelar para
gue sejam cumpridos;

V- Elaborare aprovar planos e/ou projetos de atividades afetos a area das Bibliotecas,
inclusive aqueles que se referem a arquitetura, instalacdes e/ou equipamentos;

VI-  Representaas Bibliotecas emventodigadosa Biblioteconomia e assuntos afins e/ou
indicar representantes;
VII-  Proporcomissdes especiais para atividades relacionadas a Dire¢cao Geral de Bibliotecas;
VIII-  Encaminha@ Reitoriasugestdes relativascontratacdo, remocao ou redistribuicdo de
pessoal;
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IX-  Zelar pelas nstalagbes, patrimonio e equipamentos, esforcaadpara dotar as
Bibliotecas e a Direcao Geral de Bibliotecas de recursos materiais que contribuam para
0 seu crescimento e desenvolvimento de suas atividades;

X-  Apresenta@ Reitoriarelatério anual das aitdades desenvolvidas pela Diretoria Geral
de Biblioteca;

XI-  Organizare promover junto as Coordenacdssbordinadase Coordenacdes de
Bibliotecasdoscampij orientagcéeseventos e acdes culturais;

Xll-  Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 194. A Coordenadoria de Processamento Técf@fer), diretamente subordinada
aDiretoria Geral de Bibliotecag responsavel por manter o controle de qualidade da base de
dadosdo Sistema Informatizado de Gestédo de Bibliotgaaa assegurar a padronizacdo do
material informacional visandbefetiva recuperacéo da informacgé&o pelo usuario.

Art. 195. A Coordenadoria de Processamentos Técrmicogpete:

I- Gerenciara entrada de dados no servico de catalogacdo do processamentortécnic
base de dados do Sisteinformatizado de Gestéo de Biblioteras

II- Mantera padronizacdo dos dados bibliograficos no que se diz respeito a classificacao,
indexacdo, catalogacdo no sistema de bibliotecas do IFS, visando sengiheria e
otimizacdo danonitoramento do processamento técnico

lll-  Elaborar desenvolver e atualizar manuais, relatérios técnicos, metodologias de trabalho
para a normatizacdo da recuperacdo do acervo informatizado e estudos pertinentes ao
processamento técnico

IV-  Comunicar dar supde e orientar os Bibliotecarios do IFS na alimentacédo da base do
Sistemanformatizado de Gestéao de Biblioteras

V- Orientar e supervisionas estagiarios curriculares e extracurriculares, para as diversas
atividades do processamento técnico;

VI-  Preparam equpe das bibliotecas para o desenvolvimento daglaties pertinentes a
este setor;
VII-  Desempenhasutras atividades correlatas ou afins.

Art. 196. A Coordenadoria de Desenvolviment@aecdegCDC), diretamente
subordinada a Diretoria Geral de Biblioteaasesponsavel pekguisicaobibliografica do
Instituto Federal de Sergipe.

Art. 197. A Coordenadoria de Desenvolvimento de Colegbespete:

|- Supervisionaas bibliografias dos Planos de Ensino dieeisseridos na base de dados
de acordo com os pametos estabelecidos pelo MEC

[I-  Propornormas para selecéo, aquisi¢do, doagdo e permuta de métidtiagraficos
para compor o acervo da Biblioteca,;

lll-  Formare desenvolver as cole¢Bes da biblioteca através do processo de selegédo e
aquisicao de acordo com ascessidades especificas de cada coordenacao de curso;

IV-  ElaborarManuais de servi¢os pertinentes ao Desenvolvimento de colecoes;
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VI-

VII -

VIII -

XI-
XIl-
X1 -
XIV -

XV -

Realizarevantamentos das necessidades informacionais especificas da area de atuagéo
de cada curso;

Manter contato com as editas para acompanhar 0s novos lancamentos na area de
interesse da biblioteca;

Mantercontato com a BrReitoriade Ensing Coordenadores e Professores solicitando
encaminhamento de sugestdes para compra de material bibliografico e eletrbnico;

Estabelececom os coordenadores de bibliotecas estratégias para melhoria das suas
respectivas colecoes;

Fomentar o uso racional dos recursos financeiros para aquisicdo do material
bibliografico;

Promoveljunto as coordenacdes, estudos de usuérios papaodtico da comunidade
interna e externa;

Proporatualiza¢do do acervo de acordo com o diagnostico do estudo de usuérios;
Mantero controle estatistico do material incorporado ao acervo;
Manterorganizado os catalogos do setor com enderecos e contafosndgeedores;

Gerar relatérios qualitativos e quantitativos para avallardesenvolvimento das
colecoes;

Desempenhaoutras atividades correlatas ou afins.

Art. 198 A Coordenadoria de Recursos Informaciort@Rl), diretamente subordinada

a Diretoria Gerlade Bibliotecas,é responsavel por planejar, coordenar e supervisionar 0s
servigos e produtos referentes a recursos informacionais para atender as necessidades das
bibliotecas do Instituto.

VI-

VIl -

Art. 199 A Coordenadoria de Recursos Informaciomaisipete:

Representaa Instituicdo referente a manutencdo do acesso ao Portal de Periddicos da
Capes;

Geriro Sistemdnformatizado de Gestao de Biblioteras

Acompanharo processo de manutencdo do Sistdnfarmatizado de Gestdo de
Bibliotecasjunto aos 6rgaos inteos responsaveis pela execucdo financeira, instrucao

do processo, efetivacdo do pagamento, no atesto de nota fiscal e nas atualiza¢cdes do
sistema;

Disponibilizarno Sistemdnformatizado de Gestéao de Biblioteqashlicacdes ofline
e arquivos eletrénicasom extensédo em PDF;

Gerir o Sistema de Editoracdo Eletronica de Revistas (SEER/OJS) auxiliando na
publicacdo eletrénica dos periddicos do Instituto;

Elaborarprocessos para aquisicoes de equipamentos eletronicos a fim de dar suporte as
acOes executadaslas bibliotecas do Instituto;

Desenvolveprojeto de criacdo do Repositorio Institucioaalivulgacdo da producéo
local;
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VIII -

IX-
X-
Xl-

Acompanhar processos referentes a aquisicdes de Bases de Dados bibliograficas junto
aos 0Orgaos internos responsaveis pela execucaaocéira, instrucdo do processo,
efetivagdo do pagamento e renovacédo do contrato caso seja de interesse da Instituigc&o;

Fazer visitas técnicas nas bibliotecas Qampi
Elaborar e atualizar o manual de servigos pertinentes a area.

Desempenhawutras atividdes correlatas ou afins.

Art. 200. A Coordenadoria de Treinamento e CapacitdCadC), diretamente subordinada

a Diretoria Geral de Bibliotecas responsével por treinar e capacitar a comunidade académica,
para a utilizagdo dos recursos informacionais disponiveis nos acervos fisicos e virtuais que
compdem as bibliotecas do IFS, bem como os servicos que as mesmas oferecem.

XII -

VI-
VIl -

Art. 201. A Coordenadod de Treinamento e Capacitag@onpete:

Habilitar docentes, discentes e técnicos administrativos para a utilizacdo dos servigos
ofertados pelas bibliotecas do [FS

Instruir docentes, discentes e técnicos administrativos para a utilizacdo do Sistema
Informatizado de Gestao de Biblioteras

Treinardocentes, discentes e técnicos administrativos para a utilizacéo das bases de
dados disponiveis no Portal de Peridédicos da Coordenacéo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel SuperilCAPES)

Capacitadocentes, idcentes e técnicos administrativos para a utilizpgéae
consulta a&-Books

Capacitadocentes, discentes e técnicos administrativos para a consultadeBase
dadosdaAssociacao Brasileira de Normas TécnicABNT;

Organizar cursos de capacitac@osgrvidores da Diretoria Geral de Bibliotecas e das
Coordenadorias de Biblioteca d&ampi em conformidade com as diretrizes da
PROGEP;

Proporestrat@ias para o incentivo a leitura;

Desempenhaoutras atividades correlatas ou afins.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 202. Os artigos que tratam do rol de competéncias dos setores neste Regimento

Interno sdo meramente exemplificativasurherus apertys podendo outras atividades e
competéncias ser atribuidas pelo-Reitor, DiretorSistémico ou pelo Reitor.

Paragrafo Unico: As competéncias atribuidas que n&o estiverem dispostas neste

Regimento Interno devem estar dentro da area de abrangéncia do respectivo setor.

Art. 203. As Instrugbes Normativas das HRéitorias e Diretorias Si&micas sdo

submetidas pelos titulares dos cargos a aprovacéo do Reitor.
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81° A Instrugdo Normativa aprovada por portaria do Reitor e publicada no Boletim de
Servigos ou no Diario Oficial da Unido vincula a Reitoria Easpi cujos setores e servidores
ficam obrigados a Ihe dar fiel cumprimento.

82° A Instrucdo Normativa aprovada, mas nao publicada, obriga apenas a respectiva
Pré-Reitoria ou Diretoria Sistémica, juntamente com seus inferiores hierarquicos, a partir do
momento em que dele tenham ciéncia.

Art. 204. A edicao, revisao ou revogacao, parcial ou total, deste Regimento Interno dar
sed atraves de proposta de Diretor Sistémico ou ddrBitbr.

81° A proposta sera analisada pelo Reitor que, ap6s aprovacao, submetera as alteracdes
para apreciacao doonselho Superior.

§2° O Reitor poderé alterar, total ou parcialmente, a proposta encaminhada antes do
encaminhamento ao Conselho Superior.

83° O Reitor podera propor diretamente alteracdes neste Regimento Interno ao Conselho
Superior, ou ainda designarngdor ou comissdo especifica para elaboracdo da proposta
disposta n@aput

Art. 205. Os casos omissos serao resolvidos pelo Reitor.

Art. 206. Este Regimento entra vigor na data de sua publicacéo.
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