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INSTRUGAO NORMATIVA N2 15 DE 09 DE AGOSTO DE 2023.

Dispde sobre a estrutura organizacional da
Reitoria do IFSC.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA, no
uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pelo Regimento Geral do IFSC e demais legislacoes
pertinentes,

Considerando o Estatuto e o Regimento Geral do IFSC e as estruturas organizacionais aprovadas;
Considerando a necessidade de formalizar a atual estrutura hierdrquica da Reitoria;

RESOLVE:

Art. 19 Aprovar a estrutura organizacional da Reitoria a ser apresentada com a alocacdo das dreas,
descrevendo a hierarquia das Coordenadorias, Assessorias, Departamentos, Diretorias, Pro-Reitorias
e Gabinete da Reitoria e suas respectivas competéncias, conforme Anexo.

Art. 22 Revogar a Instrucao Normativa n2 02, de 02 de marc¢o de 2023.

Art. 32 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA REITORIA DO IFSC

TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12 A Reitoria do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina tem a

seguinte estrutura organizacional, complementar ao previsto no Estatuto e no Regimento Geral, e,
em cada estrutura especifica, serd alocado um cargo de dire¢ao ou fungdo gratificada:

1 GABINETE DA REITORIA
1.1 REITOR (CD-1)

1.2 DIRETORIA EXECUTIVA (CD-3)

1.2.1 Chefia de Gabinete (CD-4)
1.2.1.1 Assessoria Executiva (FG-1)
1.2.1.2 Coordenadoria de Protocolo (FG-2)
1.2.1.3 Coordenadoria de Didrias e Passagens (FG-4)
1.2.1.4 Secretaria do Conselho Superior
1.2.1.5 Secretaria do Colégio de Dirigentes
1.2.2 Assessoria de RelagOes Externas e Internacionais (FG-1)
1.2.3 Assessoria de Relagdes Interinstitucionais e Parcerias

1.2.4 DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (CD-3)
1.2.4.1 Departamento de Selecdo de Pessoas (CD-4)
1.2.4.2 Departamento de Administra¢do de Pessoal (CD-4)

- Coordenadoria de Pagamento (FG-1)
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- Coordenadoria de Controle Funcional (FG-1)
- Coordenadoria de Aposentadoria
1.2.4.3 Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas (FG-4)
1.2.4.4 Coordenadoria de Atenc¢do a Saude e Qualidade de vida no
Trabalho (FG-1)

1.2.4.5 Coordenadoria do SIASS (FG-2)
1.2.4.6 Secretaria do Colegiado de Desenvolvimento de Pessoas

1.3 DIRETORIA DE POLO DE INOVACAO (CD-2)
1.3.1 Diretoria de Planejamento e Negdcios (CD-4)
1.3.1.1 Coordenadoria de Gestdo de Projetos (FG-2)

1.3.1.2 Coordenadoria do Programa de Recursos Humanos (FG-2)

1.4 OUVIDORIA (FG-1)

1.5 ASSESSORIA DE CORREICAO E TRANSPARENCIA (CD-4)

1.6 ASSESSORIA TECNICA (FG-1)
1.7 PROCURADORIA FEDERAL (CD-3)

1.8 UNIDADE DE AUDITORIA INTERNA (CD-4)
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2 PRO-REITORIA DE ENSINO
2.1 PRO-REITOR (CD-2)
2.1.1 Secretaria do Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo (FG-2)
2.1.2 Assessoria da Pro-Reitoria de Ensino (FG-1)
2.2 DIRETORIA DE ENSINO (CD-3)
2.2.1 Procuradoria Educacional Institucional (FG-1)
2.2.2 Coordenadoria de Cursos FIC, Subsequentes e Concomitantes (FG-1)
2.2.3 Coordenadoria do Sistema de Bibliotecas (FG-2)
2.2.4 Coordenadoria de Graduagdo (FG-2)
2.2.5 Departamento de Educagdo de Jovens e Adultos e Ensino Técnico Integrado
(CD-4)

2.2.5.1 Coordenadoria de Educacdo de Jovens e Adultos (FG-2)

2.2.5.2 Coordenadoria de Ensino Médio Integrado (FG-2)

2.3 DIRETORIA DE ESTATISTICAS E INFORMACOES ACADEMICAS (CD-4)
2.3.1 Coordenadoria de Registros Académicos (FG-1)
2.3.2 Coordenadoria de Suporte Institucional & Permanéncia e Exito (FG-2)
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2.4 DIRETORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS (CD-3)

24.1 Coordenadoria de Agbes Inclusivas (FG-1)

2.4.2 Coordenadoria de Juventudes e Diversidades (FG-4)

2.4.3 Coordenadoria de Inclusdo do Mundo do Trabalho (FG4)

2.4.4 Departamento de Ingresso (CD-4)

2.4.4.1 Coordenadoria de Ingresso (FG-1)

2.5 DIRETORIA DO CENTRO DE FORMAGCAO E EDUCACAO A DISTANCIA (CD3)
2.5.1 Coordenadoria de Articulagéio de EaD (FG-1)
2.5.2 Coordenadoria de Formagdo e Prdticas Educativas (CD-4)
2.5.2.1 Coordenadoria de Midias Educacionais (FG-2)
2.5.2.2 Coordenadoria de Formagdo (FG-4)

2.5.1.1 Coordenadoria do Laboratdrio de Ensino e Aprendizagem (FG-4)

3 PRO-REITORIA DE RELACOES EXTERNAS

3.1 PRO-REITOR (CD-2)

3.1.1 Assessoria da Pré-Reitoria de Extensdo e Relagbes Externas (FG-2)
3.2 DIRETORIA DE EXTENSAO (CD-3)

3.2.1 Coordenadoria de Extensdo (FG-1)
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3.2.2 Coordenadoria de Divulgagdo da Extensdo (FG-4)
3.3 DIRETORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL (CD-3)
3.3.1 Coordenadoria de Eventos (FG-1)
3.3.2 Departamento de Marketing e Jornalismo (CD-4)
3.3.2.1 Coordenadoria de Jornalismo (FG-1)
3.3.2.2 Coordenadoria de Produgdo Audiovisual (FG-2)
3.3.2.3 Coordenadoria de Programacgdo Visual (FG-2)
3.3.24 Coordenadoria de Suporte Técnico a Eventos (FG 4)

4 PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVAGCAO

4.1 PRO-REITOR (CD-2)

4.1.1 Assessoria da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagdo e Inovagdo (FG-
2)
4.1.2 Coordenadoria de Publica¢ées (FG-4)
4.1.3 Departamento de Inovagdo e Assuntos Internacionais (CD-4)
4.2 DIRETORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO (CD-3)
4.2.1 Coordenadoria de Pesquisa (FG-1)
4.2.2 Coordenadoria de Pos-Graduagdo (FG-1)
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5 PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

5.1 PRO-REITOR (CD-2)
5.1.1 Assessoria da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (FG-2)
5.1.2 Unidade de Gestdo de Integridade

5.2 DIRETORIA DE GESTAO DO CONHECIMENTO (CD-3)
5.2.1 Coordenadoria de Processos e Riscos (FG-1)
5.2.2 Coordenadoria de Planejamento e Avaliagdo Institucional (FG-1)
5.2.3 Coordenadoria de Gestdo de Documentos (FG-4)

5.3 DIRETORIA DE TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO (CD-3)
5.3.1 Departamento de Sistemas da Informagdo (CD-4)
5.3.2 Coordenadoria de Infraestrutura de Redes (FG-1)
5.3.3 Coordenadoria de Seguranga da Informagdo (FG-2)

6 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
6.1 PRO-REITOR (CD-2)

6.1.1 Assessoria da Pro-Reitoria de Administragéo (FG-2)
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6.2 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO (CD-3)
6.2.1 Departamento de Compras (CD-4)

6.2.1.1 Coordenadoria de Licita¢des (FG-1)

6.2.2 Departamento de Obras e Engenharia (CD-4)

6.2.2.1 Coordenadoria de Engenharia (FG-1)

6.2.2.2 Coordenadoria de Manutenc¢do Predial e Infraestrutura (FG-4)

6.2.3 Departamento de Contratos (CD-4)

6.2.3.1 Coordenadoria de Contratos (FG-1)

6.2.4 Departamento de Orgcamento e Execugdo Financeira (CD-4)

6.2.4.1 Coordenadoria Financeira (FG-1)

6.2.5 Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio (FG-1)
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TiTULO Il
DAS COMPETENCIAS

SECAO |
DO GABINETE DA REITORIA

Art. 22 As competéncias do Reitor, Diretor Executivo, Chefe de Gabinete, Diretor de Gest3do de

Pessoas, Ouvidor, Procurador-Chefe e Diretor do Polo de Inova¢dao constam no Regimento Geral do

IFSC, aprovado pela Resolugdo Consup/IFSC n2 54, de 05 de novembro de 2010 e suas alteragdes. As

competéncias das unidades associadas ao Polo de Inovagao constam no Regimento Interno do Polo

de Inovagdo Embrapii — IFSC, aprovado pela Resolu¢do Consup/IFSC n2 34, de 25 de novembro de
2019.
Art. 32 A Assessoria Executiva do Gabinete da Reitoria compete:

| - assessorar a gestao da Diretoria Executiva e Chefia de Gabinete;

n - atender a comunidade interna e externa, bem como efetuar a distribuicdo de
expedientes no Gabinete;

Il - receber, registrar e controlar processos encaminhados as Uorgs Gabinete, Diretoria
Executiva e Reitoria no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (Sipac);

IV - planejar, organizar, monitorar e avaliar os servigos e processos do Gabinete;

vV - gerenciar informacgdes administrativas necessarias ao desenvolvimento das atividades
do Gabinete;
VI - realizar procedimentos de viagens pertinentes ao Gabinete e Gestdo do Sistema de

Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP) no IFSC;

VIl - coordenar o arquivamento de documentos do Gabinete, dando a destinacado
pertinente aos processos previamente triados;
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VIl - executar outras tarefas por delegacdo ou outra atribuicdo.

Art. 42 A Coordenadoria de Protocolo compete:

I - receber documentos e processos, em qualquer suporte, seja fisico ou digital, e emitir
comprovacgao de recebimento, verificando se sdo destinados para a Instituicdo, e devolvendo
para a instituicdo de origem caso ndao sejam, verificando o estado do invélucro, se os
documentos sao sigilosos, de carater oficial ou particular, se sdo urgentes e se estdao presentes
anexos e volumes descritos;

- classificar de acordo com a situacdo do documento, a natureza: se ostensivo ou
sigiloso, oficiais ou particulares, observando-se as regras relativas a classificacdo do Conselho
Nacional de Arquivos (Conarg) quanto as atividades-meio e observando as normas e
regulamentos internos e externos quanto as atividades-fim da Instituicao;

Il - registrar dados essenciais no sistema informatizado do IFSC, constando os dados
identificadores do documento, conforme legislacao vigente;

IV - distribuir documentos e processos observando-se a identificagdo do documento e
encaminhando para o destinatario com as informagdes especificadas pela legislagcdo vigente e
requerendo providéncias a serem implementadas quando couber;

V - tramitar e controlar a movimentacdao de documentos e processos, orientando sobre a
observancia e conformidade a legislacdio e aos normativos vigentes nas demais unidades
administrativas da Instituicdo;

VI - auxiliar na gestdo documental, participando de comissdes e grupos de trabalho que
tratam de documentos, processos, procedimentos administrativos, classificacdo e guarda de
documentos, sigilosos ou ndo, relacionados as competéncias especificas da coordenacdo de
protocolo;

VIl - expedir os documentos e processos, observando a legislacdo vigente, zelando pela
seguranca a fim de mitigar riscos de perda ou extravio de documentos, controlando e
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registrando o fluxo de saida de documentos da Instituicdo para outros drgdos e instituicoes
publicas ou privadas;

VIl - autuar documentos, formando processos, quando ha necessidade de andlises,
informacdes, despachos, pareceres e decisées da administracdo, que sejam da competéncia da
Coordenadoria de Protocolo, seja por regimento prdprio, o requerimento de interessado ou
autoridade superior, e orientar as demais unidades administrativas sobre os procedimentos
para autuacao de processos de suas competéncias.

Art. 52 A Coordenadoria de Didrias e Passagens compete:

| — Orientar os fiscais locais acerca da concessao de didrias, compra de passagens e a
disponibilizagdao de manuais do sistema (SCDP);

Il — Analisar os documentos no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP) da UORG
"Reitoria", incluindo valores do "IFSC REDE", nos perfis "Autoridade Superior", "Proponente /
Concedente" e "Ministro / Dirigente";

Il — Realizar a assessoria do(a) Reitor(a) e Chefia de Gabinete nas autorizacdes;

IV - Conceder acessos aos respectivos solicitantes, de acordo com as especificidades e
atribuicdes do servidor;

V - Realizar a fiscalizacdo dos contratos de passagens aéreas e terrestres;

VI - Realizar o cadastro no sistema e a compra de passagens solicitadas pela Chefia de
Gabinete;

VIl - Acompanhar a execugao dos valores financeiros da UORG "Reitoria", incluindo valores do
"IFSC REDE".

Art. 62 A Secretaria do Conselho Superior compete:
| - secretariar as sessoes e lavrar as atas das reunides do Conselho;

Il - preparar o expediente para os despachos da Presidéncia;
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Il - transmitir aos conselheiros os avisos de convocacbes do Conselho quando
autorizados pelo Presidente;

IV - ter a seu cargo toda a correspondéncia e demais documentos do Conselho
Superior, disponibilizando-os aos conselheiros, quando solicitado;

V - encaminhar pedidos de informacdes ou efetuar diligéncias quando requeridas nos

processos;
VI - organizar, para aprovacdo do Presidente, a Ordem do dia das reuniGes do
Conselho;

VIl - dar publicidade as deliberacbes e manter atualizadas as informacdes da pagina

do Conselho Superior no Portal do IFSC;

VIII - desincumbir-se das demais tarefas inerentes a Secretaria, quando solicitadas
pela Presidéncia do Conselho Superior do IFSC.

Art. 72 A Secretaria do Colégio de Dirigentes compete:

. lavrar, ler e publicar as atas das reunides;

Il. transmitir os avisos de convocacées do Colégio de Dirigentes quando autorizados
pelo Presidente;

lll. registrar, em livro préprio, a entrada e saida de documentos encaminhados ao
Colégio de Dirigentes;

IV. receber e expedir as correspondéncias;

V. manter o arquivo;

VI. organizar, para aprovacdo do Presidente, a pauta para as reunides do Colégio de
Dirigentes;

VII. participar das reuni6es do Colégio de Dirigentes.
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Art. 82 A Assessoria de Rela¢des Externas e Internacionais compete:

I - prospectar e formalizar acordos de cooperacdo entre o IFSC e instituicdes
internacionais, estabelecendo vinculos de relacionamento;

n - coordenar e executar acdes de mobilidade estudantil em parceria com outros setores
do IFSC e outras instituicdes nacionais ou internacionais;

Il - assessorar os campus e a Reitoria nas acdes de internacionalizagdo ao que tange o
desenvolvimento de projetos, estudos, estagios, cursos, missdes e pesquisas;

IV - analisar processos de afastamento do Pais;

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

VI - propor diretrizes para politica institucional na area da internacionalizacdo;

VII - promover a conscientiza¢cdo da importancia de atividades de internacionaliza¢do para
a comunidade académica (docentes, discentes e técnicos-administrativos);

VIl - indicar metas e estratégias para o Plano de Desenvolvimento Institucional no que
tange a internacionalizacdo do IFSC;

IX -elaborar indicadores para analise das acOes e estratégias da internacionalizagdo
institucional;

X - apoiar e fortalecer a internacionalizacdo do IFSC, em articulacdo com os setores
institucionais, visando a participacdo de discentes, professores e corpo técnico-administrativo
da Instituicdo em programas de mobilidade académica;

Xl - auxiliar o acolhimento de estrangeiros no IFSC, mediante a oferta de formacdo e a
capacitacdo de estrangeiros em lingua portuguesa, com propdsitos gerais, académicos e de
internacionalizacao;
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XIl - aplicar exames de nivelamento e proficiéncia no ambito do Programa IsF, testes

TOEIC e TOEFL, e também aplicacdo de testes de nivelamento e de proficiéncia, elaborados e
aplicados pelo préprio IFSC;

XIlll - promover formacgao inicial e continuada de professores de lingua estrangeira e de
professores de idiomas da rede publica de Educag¢dao Bdsica, de capacitacdo em idiomas
estrangeiros, contribuindo, assim, para o desenvolvimento regional e a formacdo de
competéncias avangadas nas regides onde se localizam os campus do IFSC;

XIV - ofertar cursos presenciais, a distdncia (com direito a tutoria) e/ou hibridos de lingua
estrangeira para a comunidade académica, visando a sua preparacdo para exames oficiais de
proficiéncia linguistica e para a vivéncia em uma universidade estrangeira ou, ainda, para
interlocucdo com a comunidade internacional tanto no que se refere a divulgacdo cientifica
como a participagdo em equipes internacionais no ambiente de trabalho;

XV - realizar oficinas sobre temas pertinentes a internacionaliza¢do e ao desenvolvimento
da proficiéncia linguistica;

XVl - ofertar cursos e atividades de imersdo na lingua estrangeira, podendo contar com
apoio da comunidade internacional académica para propiciar contextos reais de interagdo;

XVII - apoiar e orientar os docentes do IFSC que desejarem ofertar suas disciplinas na lingua
estrangeira em questao, bem como ofertar cursos de acompanhamento em articulagao com as
aulas ministradas em lingua estrangeira, conforme orienta¢des da politica linguistica do IFSC;

XVIII - colaborar com a Assessoria de Rela¢des Externas e Assuntos Internacionais (Arexi) do
IFSC no apoio aos discentes e docentes estrangeiros e nas a¢des desta assessoria em geral;

Art. 92 A Assessoria de Relagdes Interinstitucionais e Parcerias compete:

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

Il - gerenciar, monitorar e acompanhar os processos e os resultados das acdes implementadas
por meio das parcerias institucionais estabelecidas, conforme as diretrizes e instrumentos
legais firmados;
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lll - providenciar os encaminhamentos necessarios a analise e deliberacdo pela Reitoria e
Procuradoria Federal para a formalizacdo do instrumento juridico;

IV - assistir as areas-fins na formalizacdo de convénios, acordos, termos de cooperacao,
contratos e colaboracgdes técnicas, resultados de parcerias externas;

V - orientar a comunidade do IFSC sobre procedimentos de instrucdes processuais relativos a
parcerias, o cumprimento de normas internas da Instituicdo e das legislacdes superiores que

regem a matéria, fornecendo subsidios técnicos e administrativos;

VI - revisar a documentacdo necessaria para a celebracdo dos convénios, termos e acordos,
bem como seus termos aditivos e de rescis3do;

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

VIII - controlar a numeracgdo dos convénios, acordos, termos de cooperacdo e contratos;

IX - acompanhar a tramitacdo dos processos de parcerias;

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

Xl - elaboracdo do relatério anual de parcerias formalizadas no IFSC;

XIl - realizar a gestdo das parcerias, observando os prazos necessarios para a prorrogacao ou
renovagdao dos mesmos.

Art. 10 Ao Departamento de Administracdo de Pessoal compete:

| - implementar agbes judiciais no Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal
(Sigepe);

Il - coordenar os processos de Reposicao ao Erario;
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IV -  supervisionar as acOes das coordenadorias de pagamento e controle funcional.

Art. 11 A Coordenadoria de Pagamento compete:

- elaborar e conferir a folha de pagamento;

Il - manter registros financeiros do Pessoal;

Il -elaborar a documentacao financeira do Pessoal;

IV -elaborar os processos de exercicio anterior;

V - manter atualizado os registros financeiros dos servidores;

VI - distribuir comprovantes de pagamento e rendimento;

VII - efetuar liberagdo no Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal (Siape) dos
servidores redistribuidos e cedidos;

VIl - providenciar rescisdes de contratos, quando couber;

X - cumprir e fazer cumprir o cronograma de pagamento.

Art. 12. A Coordenadoria de Controle Funcional compete:

| - fornecer informagdes, confeccionar, controlar, analisar e manter sob guarda os processos
de pensdes civis e de aposentadorias;
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Il - fornecer informacdes ao requerente e providéncias necessarias a abertura dos processos
de aposentadorias, pensoes civis, auxilio-funeral e isencdo de Imposto de Renda;

Il - confeccionar os processos de aposentadorias, pensdes civis, auxilio-funeral e isencdes
de Imposto de Renda;

IV - atender as exigéncias dos Orgdos de Controle (CGU/TCU) de
aposentadorias e de pensdes civis;

V - enviar a Controladoria-Geral da Unido (CGU)/SC os processos de aposentadorias e de
pensdes civis para sua apreciagao;

VI - remeter o ato de abono provisério e mapa de tempo de servico atualizado para
CGU/SC;
VII - incluir os processos de aposentadoria e pensdo através do Sistema de Apreciacao de

Atos de Admissdo e Concessdes (Sisac), para envio ao Tribunal de Contas da Unido (TCU);

VIII - incluir e atualizar os registros cadastrais e de ocorréncias funcionais, dos servidores
da Reitoria;
IX - supervisionar o sistema descentralizado de férias e acompanhar as alteragGes ou

cancelamentos de férias;

X - supervisionar o registro e a homologacao das férias dos servidores da Reitoria;

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

XIl - manter o dossié individual dos servidores da Reitoria;

Xlll - controlar e encaminhar frequéncia dos servidores de outros o6rgdos lotados
provisoriamente no IFSC;

XIV - controlar a frequéncia de servidores cedidos, em licenga para acompanhamento de
conjuge com 6nus e de requisitados para outros 6rgaos;
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XV - emitir carteiras funcionais e crachas;
XVl - providenciar contagens provisoérias de tempo de contribuicdo para aposentadoria;
XVIl - emitir Mapas de Tempo de Servico para instrucdo de Processos de Aposentadoria e
Pensao;
XVIl - emitir Certiddes de Tempo de Servico de ex-servidores estatutarios, para

comprovacao de tempo para aposentadoria em outros 6rgaos e de ex-servidores celetistas,
para fins especificos de gratificacdes;

XIX - proceder averbagao e desaverbag¢ao de tempo de servigo, solicitada pelo servidor em
processo proprio;

XX - pesquisar dados de ex-servidores para a instrucdo de processos judiciais e
administrativos para a Procuradoria Juridica, INSS e publico em geral;

XXI - analisar processos e despacho de Licengas-Paternidade, Amamentac¢ao e Adotante;
XXII - analisar e emitir portaria em processos de licengas dos servidores da Reitoria;
XXIll - analisar concessdao de beneficios de Auxilio-natalidade, Auxilio Pré-Escolar, Auxilio

Moradia e Ajuda de Custo;

XXIV - esclarecer quanto a legislagdo referente a tempo de servico, licencas e beneficios.

Art. 13 A Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas compete:

| - Assessorar na formulagdo e na implantacdo de politicas de gestdo de pessoas da
instituicao;

Il - Planejar e coordenar o mapeamento das competéncias individuais e institucionais;

[l - Auxiliar na descri¢dao, na avaliagdo e no desenvolvimento das competéncias individuais e
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institucionais;

IV_ Contribuir com o dimensionamento da forg¢a de trabalho, auxiliando no processo de
identificacdo e analise quantitativa e qualitativa da forca de trabalho necesséria ao
cumprimento dos objetivos institucionais, a partir do mapeamento de competéncias;

V - Planejar, coordenar, executar e avaliar o Programa de Ambientacdo de Novos Servidores;

VI - Organizar o planejamento das ambientacGes setoriais em gestdo de pessoas e nas
demais areas, de acordo com as demandas institucionais;

VIl - Organizar a elabora¢do do PDP juntos aos campus e a Reitoria;

VIl — Auxiliar no planejamento, na execug¢do, no monitoramento e na avaliacao do PDP;
IX — Realizar o levantamento das necessidades de desenvolvimento dos servidores;

X — Planejar e executar programas de desenvolvimento de liderancgas e equipes;

XI — Orientar os processos de contratacdo de acdes de desenvolvimento;

XIl — Auxiliar nas acdes de desenvolvimento promovidas pela Reitoria;

Art. 14 A Coordenadoria de Atencdo a Saude e Qualidade de vida no Trabalho compete:

A Coord. de Atencao a Saude do Servidor abrange as atividades de promocdo de saude e gestdo
dos processos de qualidade de vida no trabalho, além das relacionadas a vigilancia em saude.

As atividades de “Promogdo de Saude e de Qualidade de Vida no Trabalho” tem como principais

responsabilidades a:

| — Operacionalizacdo da Politica Institucional de Qualidade de Vida no Trabalho aprovada

pelo CONSUP em outubro de 2018 (aplicacdo periddica da pesquisa, analise e publicizacdo
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do diagndstico, preparacao de oficinas de trabalho para elaboracdo de acdes e suporte
para execugao das ag¢oes);

Il — Elaborag¢do de campanhas de educa¢do em saude conforme a agenda ministerial da
salde e da realidade institucional;

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

IV — Orientacdao das equipes multiprofissionais no acompanhamento dos servidores com
deficiéncia, no decorrer do estagio probatério, e orientar a gestdo sobre as necessidades
especificas que tal servidor possa ter no desempenho das suas atividades.

V — Estruturacdo de servico institucional de mediacdo de conflitos com apoio da coord. de

capacitacdo da DGP.

As atividades de Vigilancia Epidemiolégica em Saude, especificamente em saude do trabalhador,

sdo desenvolvidas na perspectiva de uma atuacdo continua e sistematica, buscando detectar,

compreender e analisar os fatores determinantes e condicionantes dos agravos as saudes

relacionadas aos diversos processos e ambientes de trabalho, com o objetivo principal de planejar,

executar e avaliar intervencgées de forma a eliminda-los ou controla-los. Sdo as atividades, a saber:

| — Analise de indices especificos relacionados a saude do trabalhador (absenteismo por
doenca, prevaléncia das licencas de tratamento de saude, perfil de servidores afastados,
motivos de remocdes por saude, motivos de aposentadorias por invalidez) e proposi¢cdes

de alteragdes nas condi¢cdes de trabalho relacionadas aos adoecimentos (quando
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necessario);
Il — Estruturacdo, planejamento e execug¢do dos exames médicos periddicos de saude, para

todos os servidores do IFSC, anualmente.

A Vigilancia Ambiental e Seguranga do Trabalho desenvolve as atividades relacionadas a avaliagao e
vigilancia de ambientes laborais e seguranca no trabalho. E composta por atividades que envolvem a

Vigilancia Ambiental/ Seguranga do Trabalho e Avaliacdo de Ambientes de Trabalho, a saber:

As atividades de “Vigildncia Ambiental/Segurancga do Trabalho” sdo as seguintes:
| — Realizacdo de Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (elencar lista de
exames médicos periddicos necessarios para servidores expostos a ambientes insalubres
e/ou periculosos e analisar dados gerais dos exames médicos periddicos para elaborar
acoes especificas de saude na instituicdo);
Il — Realizagdo de Programa de Prevengao dos Riscos Ambientais;
[l — Assessoramento de areas especificas na aplicacdo de medidas corretivas para melhoria
dos ambientes/processos perigosos ou insalubres do IFSC, inclusive aqueles que
ocasionaram acidentes de trabalho;
IV — Orientagdo das ComissGes Internas de Saude do Servidor Publico/CISSPs nas atividades
relacionadas a Seguranca do Trabalho (elaboracdo de mapas de riscos, organizacdao de
cursos de primeiros socorros e evacuamento, entre outros);
V — Orientacdo de controle de EPIs, EPCs para a area de contratos (com o objetivo de
minimizar as reclamacdes trabalhistas);
VI — Assessoramento das CISSPs nos encontros anuais relacionados a Promocao da Saude e

Seguranca do Trabalho (para fins de conscientizacdo da comunidade académica sobre os
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temas da area);

VIl — Analise dos acidentes relacionados ao trabalho e na proposicaio de medidas
preventivas e corretivas (em conjunto com as CISSPs para os problemas identificados
relacionados a salde e a seguranca do trabalhador, nos ambientes organizacionais e nos
processos de trabalho);

VIl — Orientacdo a gestdo, CISSPs e CGPs sobre necessidade de reparacdao de ambientes
insalubres, periculosos e/ou ocasionadores de adoecimentos/acidentes relacionados ao

trabalho;

As atividades de “Avaliacao de Ambientes de Trabalho” sdo as seguintes:
| — Elaboragao de notas informativas de usos de determinados ambientes de trabalho
(laboratérios, salas de reunides, salas de aulas, etc.);
Il — Elaboracdo de laudos ambientais de adicionais ocupacionais;
IIl — Elaboragdo de laudos individuais de adicionais ocupacionais para servidores em cargo
de chefia;

IV — ManifestacOes técnicas para demandas judiciais.

Art. 15 A Coordenadoria do SIASS compete:

| — Servigo pericial em saude: realizagdo das atividades de pericia oficial em saude e de
acompanhamento em saude;

Il — Realizacdo das avaliagdes periciais da Junta Médica Oficial (acdo médica ou
odontoldgica com o objetivo de avaliar o estado de saude do servidor para o exercicio de suas
atividades laborais). Essas avaliacdes sdo compostas por diversas modalidades, a saber:

* Licenga para tratamento da prépria saude do servidor;

* Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;
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* Licenca a gestante;

* Licenga por motivo de acidente em servico ou doencga profissional;

* Aposentadoria por invalidez;

* Constatacdo de invalidez de dependente ou pessoa designada;

* Constatacdo de deficiéncia do dependente;

* Remocdo por motivo de saude do servidor ou de pessoa de sua familia;

* Horario especial para servidor com deficiéncia e para o servidor com familiar com
deficiéncia;

* Constatacdo de deficiéncia dos candidatos aprovados em concurso publico em vaga
pessoa com deficiéncia;

e Recomendacdo para tratamento de acidentados em servico em instituicdo privada a
conta de recursos publicos;

* Avaliacdo de servidor aposentado por invalidez para fins de reversao;

* Avaliagdo de servidor aposentado para constata¢do de invalidez por doenca especificada
em lei;

* Avaliacdo da capacidade laborativa de servidor em disponibilidade;

* Exame para investidura em cargo publico;

* Pedido de reconsideracdo e recurso;

* Avaliacdo paraisencdo de imposto de renda;

* Avaliagdo de idade mental de dependente para concessao de auxilio pré-escolar;

* Avaliacdo da capacidade laborativa por recomendacao superior;

* Manifestacdo técnica para demandas judiciais.

[l = Os processos que envolvem o Acompanhamento em Saude correspondem as
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avaliacbes de uma equipe multiprofissional, composta por Assistente Social, Psicdloga e

Enfermeira. S3o diversos os processos que envolvem o acompanhamento em saude, a saber:

Acolhimento dos servidores sempre que necessario (acompanhamento em saude);
Apoio e subsidio as decisdes periciais através de atendimento de servidor e de
elaboracdo de documentos especializados (relatério de acompanhamento, parecer,
laudo);
Acompanhamento dos servidores no decorrer de licenca para tratamento de saude e
apoio para o retorno ao trabalho;
Encaminhamento dos servidores para a rede de atengao psicossocial sempre que
necessario;
Orientacdo a gestdo/ equipes de trabalho no processo de retorno ao trabalho dos
servidores apds afastamentos prolongados e ou situacées de restricdes laborais;
Orientacdo a gestdao na mediacdo de conflitos e, quando necessario, auxiliar a gestdo na
resolucao destes (quando envolver adoecimento e LTS);
Participacdo e assessoria técnica em reunides de equipe ou em casos fortuitos como a
Pandemia COVID - 19;
Apoio nos processos de reversdo, reintegracdo, readaptacdo, restricio de atividade
laboral e remocdo por motivo de saude, auxiliando na identificacdo das atividades que
o servidor tem ou ndo condi¢cOes de desenvolver e orientando as equipes de trabalho
sobre como reintegra-lo ao trabalho;
Manifestacdo técnica para demandas judiciais;
Periodicamente, organizar relatério com sugestdes, reorganizacdes as areas de gestao

de pessoas conforme as incidéncias apresentadas pelos casos atendidos.
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Art. 16. A Secretaria do Colegiado de Desenvolvimento de Pessoas compete:

I - assessorar a Presidéncia e apoiar os membros do Colegiado de Desenvolvimento de
Pessoas (CDP);

n - organizar, para aprovacao da Presidéncia, a pauta das reunides do Colegiado;
Il - preparar o expediente para os despachos da Presidéncia;

IV - transmitir aos membros do Colegiado os avisos de convocagdes, quando autorizados
pela Presidéncia;

V -  teraseu cargo toda a correspondéncia do Colegiado;

VI - redigir e publicar as atas das reunides;

VIl - publicar simulas e resolucdes com as decisdes, dando publicidade aos atos;

VIl - desincumbir-se das demais tarefas inerentes a Secretaria, quando solicitadas pela

Presidéncia.

Art. 17 A Assessoria Técnica compete:

I - analisar processos, documentos e legislagdo e normativos internos vigentes de
qualquer natureza, identificando falhas e subsidiando decisdes;

n - analisar fluxos de processos (atividades, rotinas de trabalho), propondo simplificagdo
e melhorias, de acordo com a legislagao e normativos internos vigentes;

Il - receber, encaminhar e/ou acompanhar diferentes modalidades de documentos e/ou
processos de parcerias, colaboracdo e cooperacdao técnica para os setores competentes, de
acordo com a sua natureza e com a legislacdo e normativos internos vigentes;
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v - orientar e propor estruturas, processos e normativos para a gestéo da governanga, de

acordo com a legislacdo e normativos internos vigentes, conforme demanda ou ex-oficio;

vV - elaborar e revisar atos normativos, editais e documentos oficiais, de acordo com a
legislacdo e normativos internos vigentes, no prazo de 05 dias Uteis quando demandado;

VI - subsidiar com parecer técnico a tomada de decisGes com base em uma visdo
estratégica visando atender as prioridades e necessidades da Instituicdo, em especial, aquelas
demandadas pelo reitor e diretor executivo, no prazo de 05 dias Uteis;

VIl - elaborar pareceres técnicos, de acordo com a legislacio e normativos internos
vigentes, para subsidiar decisdo do reitor em recursos de processos administrativos de
qualquer natureza;

VIl - orientar, de acordo com a legislacdo e normativos internos vigentes das areas
técnicas da Reitoria e dos cdmpus para a solucdo de demandas de qualquer natureza.

Art. 18 A Assessoria de Correicdo e Transparéncia compete:

I - propor ao 6rgdo central do sistema de correicdo medidas que visem a definicdo,
padronizacdo, sistematizacdo e normatizacdo dos procedimentos operacionais atinentes a
atividade de correicdo;

- participar de atividades que exijam a¢des conjugadas das unidades integrantes do
sistema de correicdao, com vistas ao aprimoramento do exercicio das atribuicdes que Ihes sdo

comuns;

Il - sugerir ao orgao central do sistema de correicdo procedimentos relativos ao
aprimoramento das atividades relacionadas as sindicancias, aos processos administrativos
disciplinares e aos processos administrativos de responsabilizacao;

IV - realizar a investigacdo preliminar e instaurar ou determinar a instauracdao de
sindicancias, de processo administrativo disciplinar e de processo administrativo de
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responsabilizacdo, sem prejuizo da possibilidade de instauracdo de oficio de procedimento
administrativo, quer sindicancia ou administrativo disciplinar, pela autoridade superior do
IFSC, nos termos do art. 143, § 32, ¢/c 141 da Lei n2 8.112/90;

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

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

VIl - encaminhar ao 6érgdo central do sistema de correicdo dados consolidados e
sistematizados, relativos aos resultados das sindicancias, dos processos administrativos
disciplinares e dos processos administrativos de responsabilizacdo, bem como a aplicacdo das
penas respectivas;

VIII - supervisionar as atividades de correi¢ao internas;

IX - atestar a participacdo de servidores nas comissdes disciplinares e de responsabilizacdo;

X - informar, quando consultada, se os servidores em processo de redistribuicdo,
aposentadoria, vacancia, afastamentos, entre outros, respondem ou n3do a procedimento
disciplinar;

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

Xl - promover acGes permanentes relacionadas a prevencdo, deteccdo e apuracdo de
possiveis irregularidades no ambito do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC);
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Xl - prestar apoio ao Orgdo Central do Sistema de Correicdo na Instituicdo de registros e
manutencdo de informacdes para o exercicio das atividades de correicao;

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

XV - propor medidas ao Orgdo Central do Sistema de Correicdo visando a criacdo de
condi¢cGes melhores e mais eficientes para o exercicio da atividade de correicdo;

XVl - convocar servidores a fornecer subsidios e encaminhar resposta em nome da
autoridade superior do IFSC ao Ministério Publico Federal e a Justica Federal.

SECAO II
DA PRO-REITORIA DE ENSINO

9. As competéncias do Prd-Reitor de Ensino, Diretor de Ensino, Diretor de Assuntos Estudantis,

Chefe do Departamento de Ingresso, Diretor de Estatisticas e Informagdes Académicas, Procurador

Educacional Institucional, Diretor do Centro de Referéncia em Formacdo e Educacdo a Distancia,
Chefe do Departamento de Formacdo e Praticas Educativas, Coordenadoria de Articulacdo de
Educagdo a Distancia constam no Regimento Geral do IFSC, aprovado pela Resolu¢do Consup/IFSC
n2 54, de 05 de novembro de 2010 e suas alteracGes. As competéncias da Coordenadoria de
Bibliotecas estdo dispostas no art. 42 da Resolugdo Consup/IFSC n2 49, de 26 de novembro de 2018,

que i

nstituiu o Sistema Integrado de Bibliotecas do IFSC. As competéncias da Secretaria do

Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensdo estdo dispostas no art. 14 da Resolugdo Consup/IFSC n®
43, de 23 de agosto de 2022, que aprovou o Regimento Interno do Cepe.

Art. 20. A Assessoria da Pré-Reitoria de Ensino compete:

I - propor, ao Pré-Reitor de Ensino, normas, métodos e estratégias de trabalho que
visem ao aprimoramento das atividades da Assessoria de Ensino;

n - auxiliar a Proen no seu relacionamento institucional e administrativo;
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Il - participar de comissGes designadas pelo Prd-Reitor de Ensino;

IV - colaborar com Colegiados, Conselhos e Comissdes quando solicitado;

V - convocar, presidir e registrar reunides quando delegado pelo Pré-Reitor de Ensino;

VI - participar de reunides administrativas e didatico-pedagdgicas;

VIl - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua

Assessoria;

VIl - monitorar e analisar os diversos tipos de processos que chegam a Proen, via Sipac,
cadastrando despachos e dando continuidade a movimentagao dos mesmos;

IX -  participar anualmente do levantamento patrimonial, cuidando das movimentagdes
de bens e colaborar com os levantamentos de necessidades de aquisicdo de materiais da
Proen;

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

XI - auxiliar na implementacdo das politicas de inclusdo do IFSC, buscando a
democratizacdo do acesso, a permanéncia e o éxito no percurso formativo, a insercao
socioprofissional do egresso e o reconhecimento e convivéncia com as diferencas;

XIl - auxiliar na organizagao e execuc¢ao de eventos;

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

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

Art. 21. A Coordenadoria de Cursos FIC, Subsequentes e Concomitantes compete:

I - contribuir com a proposi¢do, o desenvolvimento e a avaliagdo da politica educacional
de cursos técnicos e de qualificacdo profissional, dando suporte aos cursos técnicos
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concomitantes, subsequentes e de formacdo inicial e continuada em didlogo constante com os
coordenadores de cursos, com os féruns e demais setores da Proen;

I -  assessorar 0os cdmpus nos processos de criagdo, reestruturagdo e extingdo de cursos,
em didlogo constante com os coordenadores e alinhados com debates dos foruns;

Il - contribuir na elaboragdo de diretrizes para a elaboracgdo, avaliacao e qualificacdo dos
Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC) e demais projetos relacionados ao Ensino Técnico e de
qualificacdo profissional;

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

V -fomentar/realizar eventos relacionados aos cursos técnicos ou de qualificacdo
profissional;

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

VIl - representar a Diretoria de Ensino, quando necessario;
VIl - elaborar plano e relatério anual de atividades;
IX - elaborar uma politica de oferta periddica de cursos FICs e para politicas de ensino da

oferta dos cursos subsequentes e concomitantes;

X - sistematizar e divulgar, interna e externamente, as ofertas e informacgdes relativas
a0s cursos, suas normativas internas e diretrizes por meio de publicacdo periédica no site do
IFSC.

Art. 22. A Coordenadoria de Graduac3o compete:

I - contribuir com a proposicao, o desenvolvimento e a avaliacdo da politica educacional
de graduacao, dando suporte aos cursos nas atividades pedagdgicas de ensino, aprendizagem
e na formacdo docente, em didlogo constante com os coordenadores e em sintonia com os
foruns das licenciaturas, das engenharias e outros existentes ou que vierem a ser criados;
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n - assessorar 0s campus nos processos de criacdo, reestruturacdo, extincdo e
reconhecimento de cursos;

Il - acompanhar e assessorar os coordenadores de curso nos processos de regulacdo,
avaliagdo e supervisao das ofertas;

IV - contribuir com a avaliacdo e qualificacdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC) e
demais projetos relacionados ao ensino de Graduacgdo, estreitando relagGes com a Pesquisa e
a Extensdo e tornando-os documentos vivos, realmente norteadores dos processos
pedagogicos;

vV - propor e acompanhar as melhorias no Sistema de Gestao relativos ao perfil de acesso
dos coordenadores de Graduacao;

VI - fomentar/realizar eventos cientificos relacionados ao ensino de Graduacdo;

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

VIl - auxiliar o Procurador Educacional Institucional no preenchimento e atualizacdo dos
sistemas e-MEC e Enade;

IX -representar a Diretoria de Ensino, quando necessario;

X - elaborar plano e relatério anual de atividades;

Xl - sistematizar e divulgar, interna e externamente, as ofertas e informacdes relativas
a0s cursos, suas normativas e diretrizes por meio de publicacdo periddica no site do IFSC;

Xl - fomentar a formagcdo continuada em trabalho por meio do compartilhamento de
estratégias metodoldgicas, da troca de experiéncias pedagdgicas e do incentivo a escrita na
area técnica e no ensino;
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XIlll - debater junto as coordenacbes, aos féruns e demais estruturas da Proen as

estratégias de acolhimento, inclusdo, permanéncia e éxito dos discentes, mitigando lacunas
formativas anteriores e tornando-os pertencentes ao espago escolar.

Art. 23. Ao Departamento de Educacdo de Jovens e Adultos e Ensino Técnico Integrado compete:

I - planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de Educacdo de Jovens e
Adultos (EJA) e do Ensino Técnico Integrado da Instituicdo, alinhada a perspectiva de formacao
integral e emancipadora dos discentes, em articulacdo com as demais estruturas da Proen e
com outras Pro-Reitorias e em didlogo com os campus e com os coletivos do IFSC;

n - planejar, implementar, acompanhar e avaliar as diretrizes que orientam a
organizacgao curricular e a elaboracao de PPCs do Ensino Técnico Integrado e da Educagao de
Jovens e Adultos, em parceria com os outros setores da Proen;

Il - elaborar diretrizes para o fortalecimento do curriculo integrado na Instituicdo, em
articulagcdo com as demais estruturas da Proen e com os coletivos do IFSC (Féruns de EJA e de
Ensino Técnico Integrado, grupos de pesquisa, movimento estudantil), visando avancar na
superac¢ao da dualidade histdrica entre educac¢ao basica e educacgao profissional;

IV - propor acdes que visem a ampliacdo e consolidacdo de cursos EJA-EPT (Proeja) e de
Ensino Técnico Integrado e que contribuam para a superagdo da desigualdade educacional;

V - colaborar com a sistematizacdo e divulgacao de dados e informacgdes sobre as ofertas
de EJA-EPT (Proeja) e Ensino Técnico Integrado na Instituicdo, em articulacdo com a Diretoria
de Inclusdo, Acesso, Permanéncia e Exito (Diape) e com a Diretoria de Comunicagdo (Dircom),
a fim de subsidiar os planos de acao e a tomada de decisdes;

VI - propor formagdes, eventos e debates (encontros, semindrios, féruns), a fim de
promover e aprofundar o debate sobre a formacgao integral dos discentes, subsidiar a
reestruturacdo curricular e aprimorar os processos pedagodgicos, considerando as
especificidades dos discentes atendidos nas modalidades de EJA-EPT (Proeja) e Ensino Técnico
Integrado;

VIl - fortalecer e/ou criar foruns de discussdo sobre Educacdo de Jovens e Adultos e Ensino
Técnico Integrado;

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



Art.

Ministério da Educagio

INSTITUTO FEDERAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica

Santa Catarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA
VIl - divulgar e contribuir com as producées tedricas institucionais (Revista EJA em Debate

e demais setores do IFSC) e promover a difusdo de relatos de experiéncias exitosas
desenvolvidas nos campus;

IX - promover a articulagdo com os coletivos externos ao IFSC (Féruns Nacional e Regional
de Educacdo de Jovens e Adultos e de Ensino Técnico Integrado, Institutos Federais,
movimentos de Educacdo Popular e movimentos sociais) engajados na defesa da democracia e
do ensino de qualidade socialmente referenciado;

X - propor formacbGes para a equipe do Departamento, a partir de diretrizes e
necessidades da Instituicdo, em articulagdo com as demais estruturas da Proen;

Xl - organizar e mediar reuniées de trabalho, pautada no respeito, na socializacdo de
informacdes e integracdo das equipes de trabalho;

XIl - representar a Diretoria de Ensino, quando necessario;
XIll - elaborar plano e relatério anual de atividades.
24. A Coordenadoria de Educacdo de Jovens e Adultos compete:

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

n - assessorar 0s campus nos processos de criagao, reestruturacdo e extingao de cursos,
em didlogo constante com os coordenadores do Proeja e em alinhamento com as deliberagdes
dos foruns de EJA;

Il - contribuir com a elaboracdo de diretrizes para a implementacao e qualificacdo dos
Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC) e demais projetos relacionados a EJA-EPT (Proeja) em
articulacdo com as demais estruturas da Proen e em didlogo com os campus;
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IV - engajar trabalhadores e discentes na construcdo coletiva dos processos de

sistematizacdo, articulacdo, acompanhamento e fortalecimento da oferta de cursos de EJA-EPT
(Proeja) no IFSC;

vV - compor a Comissdao Permanente de Integracdao dos Programas Sociais (CIPS), visando
a integracdo dos processos de certificacdo, cursos Mulheres SIM e demais projetos que
tenham por objetivo a inclusdao de sujeitos tradicionalmente marginalizados da educacgao
formal (imigrantes, mulheres, agricultores, quilombolas, indigenas, populagdo ribeirinha,
dentre outros), considerando suas especificidades, em articulagdo com a Diretoria de Extensao
(Direx);

VI - articular, acompanhar e fortalecer os Nucleos Especializados na Integracdo de
Programas Sociais (Neips) dos campus;

VIl - sistematizar e divulgar, interna e externamente, as ofertas e informacgdes relativas
aos cursos EJA-EPT (Proeja), certificacdo profissional, Mulheres SIM e demais programas

sociais, por meio de publicacdo periddica no site do IFSC;

VIII - prestar assessoria e informacdes aos diferentes setores e cdmpus do IFSC em matéria
de sua competéncia;

IX - representar a Diretoria, quando necessario;

X - elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 25. A Coordenadoria de Ensino Médio Integrado compete:

I - propor agbes para a implanta¢do, ampliagdo, aperfeicoamento e acompanhamento
da politica institucional de cursos de Ensino Médio Integrado no IFSC;

- contribuir com a elaboracdo das diretrizes que orientam a organizacdo curricular e a
elaboracdo de PPCs, em parceria com os outros setores da Proen e em didlogo com os campus,
assessorando nos processos de criacdo, reestruturacdo e extingdo de cursos, alinhado a uma
perspectiva de formacdo integral;
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Il - promover o didlogo permanente com os coordenadores dos cursos de Ensino Médio
Integrado, a fim de propor estratégias para a superacdo da dualidade entre a formacdo técnica
e a formacdo geral, com consequente materializacdo da integracdo curricular e conformacdo
da identidade dos cursos integrados;

IV - engajar trabalhadores e discentes na construgdo coletiva dos processos de
sistematizac¢do, articulagdo, acompanhamento e fortalecimento da oferta de cursos de Ensino
Médio Integrado no IFSC;

vV - prestar assessoria e informacdes aos diferentes setores e campus do IFSC em matéria
de sua competéncia;

VI - representar a Diretoria, quando necessario;

VIl - elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 26. A Coordenadoria de Registros Académicos compete:

I - orientar o trabalho da Rede-RA, disseminando o conhecimento regulatdrio e
fornecendo suporte conceitual e operacional;

n - coordenar o Forum-RA;
Il -articular procedimentos de capacitacdo inicial e continuada para a Rede-RA;

IV - em parceria com a Procuradoria Educacional Institucional, articular a capacitacdo nos
Sistemas de Informagdo do MEC;

V. - definir procedimentos operacionais referente aos processos
pedagdgicos/administrativos relacionados com o itinerdrio formativo dos discentes;

VI - definir formatos e conteludos referentes a documentacdo envolvida no itinerario
formativo dos discentes;
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VIl - propor alteragées quanto aos procedimentos operacionais do IFSC envolvidos na

revalidacdo dos diplomas de cursos técnicos e de graduacdo expedidos por instituicbes de
ensino estrangeiras, bem como na emissdo dos certificados de conclusdo do Ensino Médio
com base nos resultados do Exame Nacional do Ensino Médio (Enem), do Exame Nacional para
Certificacdo de Competéncias de Jovens e Adultos (Encceja) ou outros programas de
certificacdo que o IFSC venha a se tornar instituicdo certificadora;

VIII - expedir em casos excepcionais e/ou extraordinarios, principalmente segundas vias e
reemissoes de diplomas e certificados originalmente emitidos pela Coordenadoria de Registros
Académicos antes da utilizacdo do Mddulo Diplomas no SIGAA, enquanto ndo for possivel ao
RA local emiti-los pelo sistema académico;

IX -fornecer os dados gerados pela emissdo dos diplomas e certificados que competem ao
setor;

X - propor alteragdes no Regimento Didatico Pedagdgico (RDP) em questdes que reflitam
no trabalho da Rede-RA;

Xl - cadastrar no sistema académico do IFSC novos cursos técnicos e de graduacdao que
tenham sido devidamente aprovados pelas instancias deliberativas;

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

XIll - representar a Diretoria de Estatisticas e Informagcdes Académicas, quando se fizer
necessario;

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

XV - participar da atualizagao e desenvolvimento do Plano Estratégico de Permanéncia e
Exito dos Estudantes do IFSC (Pepe), no que tange as informagdes académicas dos discentes;

XVI - participar de estudos relacionados a revisao, atualizagdo e criagdo de indicadores
socioeducacionais que contribuam com a caracterizacdo do perfil dos discentes;
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XVIl - desenvolver e organizar o planejamento, acompanhamento e avaliacdo das

atividades da coordenadoria em articulacdo com a Diretoria de Estatisticas e Informacdes
Académicas;

XVIIl - zelar pela manutencdo da integracdo do setor a partir do respeito, do didlogo e da
socializacdo de informacdes;

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

Art. 27. A Coordenadoria de Suporte Institucional de Permanéncia e Exito compete:

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

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

Il - verificar e avaliar a existéncia de condicdes de funcionamento das ComissGes Locais
de Acompanhamento das Acdes de Permanéncia e Exito dos Estudantes (Cape-Local) nos
campus, visando a retomada e/ou a continuidade dos trabalhos, prestando apoio e
acompanhando sistematicamente o seu funcionamento;

IV - estudar, fomentar, articular, acompanhar e mediar os estudos e debates, bem como
suas sistematizacBes, para a atualizacdo do Plano Estratégico de Permanéncia e Exito dos
Estudantes do IFSC (Pepe) junto as ComissGes Locais de Acompanhamento das Agbes de
Permanéncia e Exito dos Estudantes (dos cAmpus) e a8 Comiss3o Central (Reitoria);

V - desenvolver e organizar o planejamento, acompanhamento e avaliacdo das
atividades da coordenadoria;
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VI - mediar a reestruturagdo e assumir a coordenac¢ao da Comissdao de Acompanhamento

das Acdes de Permanéncia e Exito dos Estudantes Central (Cape Central);

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

VIl - trabalhar de forma integrada com os demais setores da Proen;

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

X - coordenar o Grupo de Trabalho institucional para a revisado e atualizacdo conceitual e
metodoldgica do Plano Estratégico de Permanéncia e Exito dos Estudantes do IFSC;

XI - em articulagdo com os departamentos e diretorias da Proen desenvolver, planejar e
implementar campanhas estratégias de mobilizacdo institucional para dar visibilidade a
importancia do enfrentamento a evasdo, ao abandono e a reprovacdo/retencio;

XIl - representar a Diretoria de Estatisticas e Informag¢des Académicas (Deia), quando se
fizer necessario.
Art. 28. A Coordenadoria de Acdes Inclusivas compete:

I - conceber, planejar, implementar, acompanhar e avaliar as politicas de inclusdo e os
programas dela decorrentes relativas ao publico-alvo da educacdo especial;

- coordenar a construcdo e execucdo dos protocolos para o acolhimento e a
identificagdo do discente publico-alvo da Educagao Especial;

Il -apoiar e acompanhar os processos de inclusdo educacional e profissionalizante do
discente publico-alvo da Educacdo Especial, conforme legislacao vigente;
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IV - propor, executar e divulgar informacoes e resultados de estudos sobre inclusdo e

PCDs, no ambito interno e externo dos campus, articulando a¢des de inclusdo em consonancia
com a Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica;

V  -prestar assessoria e informagdes em matéria de sua competéncia;

VI - elaborar campanhas (folders, cartilhas, manuais, impressos ou digitais), para
discentes e servidores, relativos a sua area de atuacao;

VIl - contribuir para processos formativos inclusivos relativos a sua area de atuacao;

VIl - prestar suporte técnico aos cdmpus na implementacdo e manutencdo das acdes de
sua area de atuacao;

IX - elaborar minutas de normativas e editais internos referentes a sua drea de atuacao;

X - representar a DAE quando necessario;

Xl - elaborar plano e relatério anual de atividades, integrados ao plano e relatério da
Proen.

Art. 29. A Coordenadoria de Juventudes e Diversidades compete:

I - coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e os programas destinados as
juventudes, aos discentes LGBTTQIA+, aos discentes de diferentes ragas e etnias e aos
discentes migrantes e estrangeiros nas suas diversidades culturais e linguisticas;

n - prezar pela pertenca das diversas juventudes ao espaco académico e a sua
emancipagao enquanto sujeitos sociais;

Il - enfrentar as violéncias e as discriminagdes no ambito do espaco institucional com
acOes concretas na busca pela cotidianiza¢do destas temdticas no IFSC, tendo como referéncia
a realidade dos campus;
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IV - acompanhar, dar suporte e mediar as questdes relacionadas a diversidade sexual, de

género e étnico-racial junto aos campus, demais setores da Proen e Prd-Reitorias, em especial,
a Ouvidoria, a Correicdo e o Comité Central de Direitos Humanos;

vV - monitorar analiticamente os temas e os grupos especificos, foco de trabalho desta
coordenagdo, em correlagdo direta com a DAE e outros setores;

VI - assessorar os processos de ingresso para candidatos cotistas pretos, pardos e
indigenas junto a Coordenadoria de Ingresso;

VIl - prestar assessoria, informacgdes e suporte técnico a Reitoria e aos campus na
implementacao e manutencdo das a¢des de sua area de atuacao;

VIl - elaborar e revisar campanhas afirmativas para comunidade académica, relativas a
sua area de atuacao;

IX -  contribuir para processos formativos relativos a sua area de atuacgao;

X - elaborar minutas de normativas e editais internos referentes a sua area de atuacao,
com base nas diretrizes e politicas institucionais;

Xl - representar a DAE quando necessario;
XIl - elaborar plano e relatério anual de atividades, integrados ao plano e relatério da
Proen.

Art. 30. A Coordenadoria de Inclusdo ao Mundo do Trabalho compete:

I - acompanhar o processo de insercdo dos discentes do IFSC ao mundo do trabalho no
gue se refere a pratica de estagio, emprego e aprendizagem profissional;

n - apoiar a construcao e revisao de PPCs, resolucdes e demais normativas no que
compete a insercdo dos discentes ao mundo do trabalho;
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Il - prospectar e formalizar parcerias que visem a promocdo de estagio, emprego e
aprendizagem profissional em articulacio com a Diretoria de Relacdes Externas, Assuntos
Internacionais e os campus;

IV - identificar e divulgar vagas de estagio, emprego e aprendizagem profissional a
comunidade académica e externa;

V -  orientar o processo de formalizacdo da pratica de estagio dos discentes do IFSC, em
conformidade com a legislacdo vigente;

VI - orientar o processo de funcionamento e de acompanhamento do estagio e da
aprendizagem profissional dos discentes do IFSC, em conformidade com a legislacdo vigente;

VII - organizar e acompanhar reunides referentes a insercdo dos discentes do IFSC ao
mundo do trabalho;

VIl - organizar, acompanhar e avaliar capacitacGes referentes a inser¢do dos discentes do
IFSC ao mundo do trabalho;

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

X - representar a Diretoria quando necessario;

Xl - elaborar plano e relatério anual de atividades.

Art. 31. A Coordenadoria de Ingresso compete:

I - desenvolver e organizar, em articulacdo com os setores da Proen, os procedimentos e
normas para os processos de Ingresso;

- desenvolver, programar e acompanhar o calenddrio do processo de Ingresso em
consonancia com o Férum de Ingresso;

Il -elaborar os editais de Ingresso da oferta educativa do IFSC;
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IV - coordenar a elaboracdo, organizacdo, aplicacdo, divulgacdo dos resultados e

avaliacdo dos processos seletivos em articulagdo com setores afins da Reitoria e dos campus;

V - desenvolver estudos e propostas de democratizacdo do acesso em articulacdo com o
Departamento de Ingresso;

VI - definir, em conjunto com a Prd-Reitoria de Extensdo e Relagdes Externas e o
Departamento de Ingresso, a divulgacdo do processo de Ingresso;

VIl - coordenar a logistica para o desenvolvimento do processo de Ingresso em todos os
campus;
VIl - concluir o processo de Ingresso dos candidatos, em conjunto com os campus,

viabilizando condicdes para a realizacdo da matricula;

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

X - estabelecer condi¢Bes para a sistematizacao dos resultados do processo de Ingresso;

Xl - assessorar e acompanhar o desenvolvimento e execu¢dao do sistema de Ingresso
junto a Diretoria de Tecnologias da Comunicac¢do e Informagdo e o Departamento de Ingresso;

XIl - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;
XIll - manter atualizado e disponibilizar o banco de cursos para os setores da Reitoria;
XIV - prestar apoio e assessoria aos campus em assuntos relativos a politicas de acesso e

aos processos de Ingresso;

XV - elaborar e divulgar os relatdérios do processo de Ingresso em conjunto com o
Departamento de Ingresso;

XVl - supervisionar e gerenciar o sistema de Ingresso e o Portal do Ingresso;
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XVIl  -representar o Departamento de Ingresso, quando se fizer necessario;
XVIIl - articular estudos em parceria com outros setores da Proen e com a Rede Federal, na

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

XIX - participar da atualizagao e desenvolvimento do Plano Estratégico de Permanéncia e
Exito dos Estudantes do IFSC (Pepe) no que tange as questdes de Ingresso;

XX - coordenar o Férum de Ingresso.

Art. 32. A Coordenadoria de Midias Educacionais compete:

I - propor, em parceria com a equipe pedagdgica, a adequac¢ao das midias educacionais
as necessidades gerais e especificas dos cursos e seus publicos estratégicos;

- planejar, coordenar, acompanhar e orientar o processo de trabalho da produc¢ao de
midias educacionais;

Il - gerenciar o acervo de midias educacionais visando a sua ampla publicizagao;

IV - coordenar, acompanhar e avaliar as atividades e necessidades de desenvolvimento
dos ambientes virtuais institucionais;

vV - participar do processo de selecdo de servidores e colaboradores vinculados a
Coordenadoria;

VI - identificar necessidades e propor mecanismos de capacitacdo dos servidores
vinculados a Coordenadoria.
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Art. 33. A Coordenadoria de Articulagdo de EaD compete:
I - articular e apoiar as ofertas de Cursos e Unidades Curriculares (UCs) a distancia nos
campus;

n - apoiar os campus nos processos de criacdo, reestruturacdo, extingdo, cadastramento
e reconhecimento de cursos na modalidade;

Il - acompanhar e orientar as acoes relacionadas a EaD realizadas nos campus;

IV - manter a¢des de comunicacdo permanente junto aos Coordenadores de NEaD de
modo a promover o compartilhamento de informacdes;

V - acompanhar e orientar o processo de habilitacdo e desenvolvimento dos NEaDs;

VI - participar do processo de selecdo de servidores e colaboradores vinculados a
Coordenadoria;

VIl - Identificar necessidades e propor mecanismos de capacitacdo dos servidores
vinculados a Coordenadoria.

Art. 34. A Coordenadoria de Formac3o compete:
I - identificar as necessidades institucionais de formacdo relacionadas ao conjunto de
carreiras e cargos;

- planejar a execucdo de acbes de formacdo de forma articulada com as outras
instancias administrativas;

Il - auxiliar na proposicdo de politicas, programas e acoes de formacdo continuada no
trabalho ancoradas nos pressupostos pedagdgicos filosoficos em conformidade com o PDI;

IV - participar do Comité Gestor da Politica de Formacado do IFSC;
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vV - participar do processo de selecdo de servidores e colaboradores vinculados a

Coordenadoria;

VI - identificar necessidades e propor mecanismos de capacitacdo dos servidores
vinculados a Coordenadoria.

Art. 35. A Coordenadoria do Laboratério de Ensino e Aprendizagem compete:

I - promover e consolidar praticas de ensino e aprendizagem, por meio de criagdo,
desenvolvimento, pesquisa ou adaptacdo metodoldgica, didatica, processual de materiais
pedagdgicos;

- mapear e difundir praticas de ensino e aprendizagem do IFSC atinentes aos
pressupostos pedagdgicos filosoficos que fundamentam os processos de ensino e
aprendizagem em conformidade com o PDI;

Il - planejar a execucdo de a¢des de forma articulada com os cdmpus e demais instancias
administrativas e outras instituicdes de ensino nacionais e internacionais;

IV - prestar suporte aos campus na aplicagdo, no acompanhamento, na avaliagdo, na
reelaboracdo e na socializacdo das experiéncias desenvolvidas;

V -  constituir uma rede colaborativa de construcdo e socializacgdo de saberes
relacionados as politicas de inclusdo, permanéncia e éxito.

SECAO Il

DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO E RELACOES EXTERNAS

Art. 36. As competéncias do Pré-Reitor de Extensdao e RelagOes Externas, Diretor de Extensdo,
Diretor de Comunicacdo Institucional, Chefe do Departamento de Marketing e Jornalismo constam
no Regimento Geral do IFSC, aprovado pela Resolugdo Consup/IFSC n? 54/2010 e suas alteracdes.
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Art. 37. A Assessoria da Pré-Reitoria de Extensdo e Relagdes Externas compete:

I - assessorar o Pro-Reitor de Extensdo e Relacdes Externas no desenvolvimento de suas
atribuicGes;

- analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e
subsidiando decisdes;

Il - arquivar documentos de forma fisica ou digital, de acordo com a legislacdo vigente,
possibilitando sua conservacao e facil localizac3o;

IV - preparar e acompanhar as reunioes, elaborando as pautas e redigindo as atas com as
decisoes;
V - comunicar-se de maneira escrita, identificando corretamente a solicitacdo e

respondendo-a objetivamente, em linguagem apropriada ao interlocutor, sem erros de

portugués;
VI - utilizar programa de edi¢do de apresentacdes de slides, planilhas e edi¢ao de textos;
VIl - analisar fluxos de processos (atividades, rotinas de trabalho), propondo simplificacdo

e melhorias, de acordo com a legislacao;

VI - operar o Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos (Sipac) —
boletim de servicos, protocolo, processo, documento;

IX - organizar a agenda de gestor;

X -formular documentos oficiais, de acordo com o manual de redagdo da Politica de
Comunicacgao do IFSC;

Xl - tramitar documentos e processos;

Xl - acompanhar a execugdo or¢camentdria e financeira como articulador do Plano Anual
de Trabalho (PAT) com o auxilio de ferramentas como Sistema Integrado de Administracdo
Financeira (Siafi), Planilha de controle orcamentario e no Sistema DGP/PAT;
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XIll - articular o Plano Anual do Trabalho conforme as diretrizes institucionais;

XIV  -garantir a publicidade dos documentos resultantes do processo decisdrio, devendo
encaminhar, executar ou elaborar a documentagcao em concordancia com a legislacdo vigente;

XV -tomar decisdes de acordo com a estrutura da organizacao, seu funcionamento, a cadeia
hierarquica, a funcdo de cada unidade para o alcance dos objetivos institucionais e a demanda
apresentada, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas;

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

XVIl - mediar conflitos, considerando as partes envolvidas e propondo solucées de acordo
com os interesses institucionais;

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

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

XX -supervisionar e acompanhar as atividades realizadas pelos servidores e unidades
subordinadas, identificando corre¢des e novas priorizacées a serem feitas, a fim de garantir o
alcance dos objetivos da Instituicdo;

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

XXIl - compartilhar informagdes necessarias ao andamento das atividades, internamente,
empregando mecanismos préprios da Instituicao;

XXl -agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e
legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposicao
de melhorias e concretizacdo de ideias;
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XXIV  -propor inovacdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
servicos prestados pela Instituicdo;

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

XXVI -interagir com colegas de trabalho, permitindo a troca de experiéncias, revendo
posicOes e mostrando-se aberto a mudancas, visando ao aprimoramento dos resultados da
unidade, em consonancia com a legislacdo vigente.

8. A Coordenadoria de Extensdo compete:

I - conceber, produzir e executar formagdes, em conjunto com a Diretoria de Extensao,
coordenadores de Extensdao e demais interessados para a qualificacdo das atividades de
extensdo no IFSC;

- ofertar atividades formativas para servidores, discentes e que possam ser
compartilhadas na Rede Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica;

Il - assessorar, em nivel estratégico, nos processos de gestdao de Extensdao como foco no
estimulo ao trabalho em rede e a divulgacao, compartilhamento e gestdao do conhecimento da
Extensao;

IV - apoiar, em nivel estratégico e gerencial, aspectos relacionados a Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (TIC) para a consolidacdo do SIGAA — mddulo extensdo, e outras
demandas referentes as TICs na Extensao;

V  -compor a Comissdao Central do Semindrio de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacdo
(Sepei);

VI - organizar a participagdo do IFSC nos eventos nacionais de Extensao, especialmente no
Seminario de Extensdo Universitaria da Regido Sul (Seurs) e Congresso Brasileiro de Extensdao
Universitaria (CBEU).
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Art. 39. A Coordenadoria de Divulgac3do da Extens3o compete:

| -coordenar a equipe da Revista e os fluxos do processo de editoracdao no SEER — Sistema
Eletrénico de Editoracdo de Revistas (/ayout, submissdo, avaliacdo, edicdo de texto, edicdo de
layout, leitura de provas e publicacdo);

n - coordenar os processos de normaliza¢ao e indexac¢do do Periddico;

Il -elaborar e coordenar o aprimoramento das politicas editoriais da Revista;

IV - elaborar estratégias para a qualificacdo e aprimoramento da Revista, tornando-a uma
publicacdo reconhecida no cendrio académico, contribuindo para a construgdo do

conhecimento na area;

V -  verificar e organizar estatisticas (submissdo de artigos, indice de aprovacdo, fator de
impacto das citagdes dos textos da Revista) do Portal de Periddicos;

VI - pesquisar e estabelecer parcerias com instituicGes e programas de Pds-Graduacao
com dreas diretamente relacionadas a Revista;

VIl - assessorar, em nivel estratégico, nos processos de gestdo de Extensdo com foco no
estimulo ao trabalho em rede e a divulgacdo, compartilhamento e gestdo do conhecimento da
Extensao;

VIl - fomentar a participacdo em espacos externos (editais externos, prémios, eventos,
parcerias, organizacdes, movimentos sociais) para fortalecimento e valorizacdo da Extensdo.
Art. 40. A Coordenadoria de Eventos compete:

I - planejar e operacionalizar as atividades pertinentes aos eventos sistémicos
promovidos pelo IFSC ou relacionados a Institui¢ao;
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n - assessorar nas atividades pertinentes aos eventos promovidos pelos campus e pro-
reitorias;

Il -  assessorar na elaboragdo de projetos para eventos e projetos para captagdo de
recursos junto a entidades de fomento;

IV - elaborar as especificacGes para os editais de licitacdo para eventos;

vV - elaborar o calendario de eventos do IFSC anualmente e manté-lo atualizado com base
nas informacdes fornecidas pelos campus e pro-reitorias;

VI - interagir com os campus e com os setores diretamente relacionados com a Extensao
e Comunicacao;

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

VIIl - zelar pelo cumprimento do Manual de Eventos do IFSC;
IX - redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunicagao do IFSC,
pertinentes a sua area.

Art. 41. A Coordenadoria de Jornalismo compete:

I - realizar atividades de coleta de informacdes, redacdo, revisdao e edicdo do material
jornalistico, assim como publica-lo nos canais de relacionamento oficiais;

n - coordenar a producdo de conteudos jornalisticos em todos os formatos (texto, dudio
e video);

Il - gerenciar, supervisionar e realizar o trabalho de relacionamento do IFSC com a
imprensa;
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IV - gerenciar e atualizar os canais de relacionamento sistémicos do IFSC destinados aos

seus publicos estratégicos, tais como sites, blogs, TV, radio, midias sociais, podcasts e outros
canais;

V  -coordenar a atuagdo dos jornalistas regionalizados;

VI - elaborar e executar estratégias de comunicacao relacionadas a formacgao e atuacao
dos jornalistas em consonancia com o planejamento institucional de comunicacdo e com a
Politica de Comunicac¢ao do IFSC;

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

VIl - orientar os diversos setores do IFSC para a identificacdo de assuntos adequados a
divulgacao jornalistica, conforme linha editorial da Instituicao;

IX - propor e executar capacitacdo dos servidores em temas relacionados a assessoria de
imprensa, a utilizacdo dos canais de comunicacdo e a divulgacdo jornalistica das a¢cées do IFSC.

Art. 42. A Coordenadoria de Producdo Audiovisual compete:

I - propor e executar estratégias especificas para as mais diversas modalidades de
produc¢des audiovisuais;

- coordenar e orientar a equipe de produc¢do audiovisual na execugdo e publicagdo das
produc¢des audiovisuais;

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

IV - propor e executar capacitacdo dos servidores em temas relacionados com producdo
de conteldos audiovisuais, sejam documentais, jornalisticos e institucionais, o que inclui
producdo de roteiros, fotografia, iluminacdo, sonorizacao e finalizacao;
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vV - planejar e providenciar os elementos necessarios a logistica de producdo de pecas

audiovisuais;

VI - redigir e atualizar os manuais derivados da politica de comunicacdo do IFSC,
pertinentes a sua area.

Art. 43. A Coordenadoria de Programacdo Visual compete:
- zelar pela marca IFSC;
n - gerenciar a manutenc¢ao do sistema de identidade visual do IFSC;

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

IV - criar as campanhas institucionais;

V - criar e produzir os materiais de divulgacdo impressos e digitais;

VI - elaborar os Projetos de Interfaces Web/sistemas/apps;

VIl - realizar a gestdo da interface grafica do portal do IFSC, taxionomia, criacdo de

paginas, arquitetura de participacdo, arquitetura da informacao;

VIl - apoiar o planejamento de eventos sistémicos e dos campus;

IX -realizar projeto gréfico e editoracdo de livros e periddicos, dando suporte aos
encaminhamentos do Conselho Editorial do IFSC;

X - realizar a gestdo do edital de materiais graficos e de sinalizacdo;

Xl - gerenciar o processo de briefing, avaliagdo e aprovagao dos trabalhos realizados pela
agéncia de publicidade — fornecedora do IFSC via contrato de agéncia de publicidade;
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Xl - redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunicagdao do IFSC,
pertinentes a sua area.

Art. 44. A Coordenadoria de Suporte Técnico a Eventos compete:

I - gerenciar a instalacdo e operacao de equipamentos de audiovisual necessdrios para a
realizacdo dos eventos institucionais;

n - coordenar a instalacdo e operacdo de equipamentos audiovisuais necessarios para a
realizacdo de transmissoes ao vivo e streaming durante os eventos institucionais e reunides do
Colégio de Dirigentes e Conselho Superior;

Il - analisar e propor melhorias técnicas para os sistemas de dudio e video utilizados nos
eventos institucionais e espagos de reunides da Reitoria;

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

V -  propor e executar capacitagdao permanente dos servidores em temas relacionados ao
contato com equipamentos de audiovisual;

VI - redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunicacdo do IFSC,
pertinentes a sua area.
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SECAO IV

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

Art. 45. As competéncias do Pré-Reitor de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagdo, Diretor de Pesquisa
e Pds-Graduacdo e Chefe do Departamento de Inovacdao e Assuntos Internacionais constam no
Regimento Geral do IFSC, aprovado pela Resolugdo Consup/IFSC n2 54/2010 e suas alteracgdes.

Art. 46. A Assessoria da Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduac3o e Inovacdo compete:

I - acompanhar e assessorar o processo de elaboracdo e execucdo orcamentaria e
financeira da Pro-Reitoria;

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

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

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

V -  preparar e acompanhar reunides, elaborando as pautas e redigindo as atas com as
decisdes;
VI - identificar as demandas do publico interno e externo, respondendo-as de forma

humanizada e especializada, de acordo com os objetivos do IFSC e com a legislacdo pertinente;

VIl - comunicar-se de maneira escrita, identificando corretamente a solicitacdo e
respondendo-a objetivamente em linguagem técnica e apropriada ao interlocutor, respeitando
o tempo e a urgéncia da solicitacao e prezando o uso da norma-padrao da lingua portuguesa;
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VIl - compartilhar informacdes necessarias ao andamento das atividades, de forma oral
ou escrita;
IX - garantir a publicidade dos documentos resultantes do processo decisorio,

encaminhando, executando e/ou elaborando a documentacdo conforme a legislagdo vigente;

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

Xl - realizar os procedimentos administrativos para concessdao de didrias e passagens
referentes as atividades da Pré-Reitoria, em conformidade com a legislagdo vigente;

XIl - participar de Comités, Grupos de Trabalho e Comissdes do IFSC, representando a Proé-
Reitoria, quando solicitado;

XIll - assessorar os gestores na elaboracdo e no acompanhamento dos editais da Pro-
Reitoria;

XIV - assessorar os Conselhos Editoriais vinculados a Pro-Reitoria;

XV - organizar a agenda e os compromissos do gestor ou delegar o atendimento ao setor

apropriado, conforme as demandas;

XVI - propor inovagbes tedricas, procedimentais ou tecnoldgicas para melhoria de
processos internos e incremento dos servicos prestados pela Instituicao;

XVII - representar a Pro-Reitoria, quando necessdrio.

Art. 47. A Coordenadoria de Publicacdes compete:

I - executar as atividades editoriais de publicacdes cientificas e técnicas do IFSC, em
acordo com as politicas e diretrizes institucionais;

n - coordenar as atividades editoriais;
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Il - elaborar editais para publicacdes;

IV - elaborar projetos para submeter a editais de publicagdes;

V - avaliar, junto ao Conselho Editorial, as propostas de publicacdes;
VI - elaborar relatérios das publicacdes do IFSC;

VIl - divulgar editais internos e externos de publicacdes;

VIl - secretariar e organizar as demandas do Conselho Editorial.

Art. 48. A Coordenadoria de Pesquisa compete:

- colaborar no estabelecimento das politicas e diretrizes da pesquisa do IFSC;

n - estimular e apoiar a realizacdo de atividades de pesquisa aplicada em todas as areas
do conhecimento e em todos os campus do IFSC;

Il - orientar e acompanhar as atividades das Coordenadorias de Pesquisa dos campus do

IFSC;

IV - elaborar editais publicos, propostas de regulamenta¢cdes e normativas referentes a
Pesquisa;

V -  apoiar a gestdo dos Programas de Iniciacdo Cientifica e Tecnoldgica com fomento

externo e com financiamento do IFSC;
VI - executar os programas de fomento interno de pesquisa do IFSC;

VIl - estimular a criacdo e implantacdo de programas de bolsas de Iniciacdo Cientifica e
Tecnolégica nos campus do IFSC;

VIl - colaborar e participar da execucdo de eventos cientificos e tecnolégicos, de forma a
divulgar para a sociedade os resultados de pesquisas desenvolvidas no IFSC;
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IX -  contribuir com a oferta e o acompanhamento da execucdo, a comunidade interna, de

cursos, treinamentos, palestras ou capacitacdo para o desenvolvimento de projetos de
pesquisa aplicada e inovacdo tecnoldgica;

X - garantir a coleta sistematica e permanente de dados, visando a avaliacdo quantitativa
e qualitativa da Pesquisa;

Xl - garantir a constante atualizacdo do site do IFSC, referente as informacbes da
Pesquisa;

XIl - participar efetivamente das atividades do Comité Gestor de Pesquisa, Pds-graduacao
e Inovagao;

XIlll - garantir a atualizacdo da base dos dados referentes aos Programas de Iniciagao
Cientifica e Tecnoldgica do CNPq e relatério anual de gestdo do IFSC;

XIV - articular Ensino, Pesquisa, Extensao e Inovacdo na Instituicdo;

XV - subsidiar o Comité de Etica em Pesquisa em Seres Humanos com informacdes dos
projetos de pesquisa submetidos;

XVl - assessorar e representar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovacdo e a
Reitoria, quando for necessario, em atividades relacionadas a Pesquisa.

Art. 49. A Coordenadoria de Pés-Graduagio compete:

I - fomentar, acompanhar e zelar pela Politica Institucional de Pds-Graduacdo no IFSC,
propondo normas e regulamentos pertinentes, quando necessario;

- assessorar o planejamento das diretrizes e, em conjunto com a Pré-Reitoria de Ensino
e coordenadores de cursos, formular as orienta¢des didatico-pedagdgicas dos Cursos e
Programas de Pds-Graduacdo do IFSC;
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Il - acompanhar e qualificar os processos referentes a criacdo de cursos de pos-
graduacdo /ato e stricto sensu;

IV - realizar a andlise técnica e orientar os coordenadores de cursos de pds-graduacdo na
elaboracdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC);

V - gerenciar as solicitacdes de pesquisas que se utilizardo de dados institucionais;

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

VIl - propor e acompanhar agdes que qualifiquem os cursos de pds-graduacdo;

VIII. - propor e gerenciar a¢bes de qualificagdo em nivel de pds-graduacao para os
servidores do IFSC;

IX - assessorar e representar a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovacdo e a
Reitoria, quando for necessdrio, em atividades relacionadas a Pds-Graduacao.

SECAO V
DA PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art. 50. As competéncias do Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional, Diretor de Gestdo do
Conhecimento, Diretor de Tecnologias da Informacdo e da Comunicacdo constam no Regimento

Geral

do IFSC, aprovado pela Resolu¢do Consup/IFSC n? 54/2010 e suas alteracdes.

Art. 51. A Assessoria da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional compete:
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I - analisar fluxos de processos (atividades, rotinas de trabalho) propondo simplificacao
e melhorias, de acordo com a legislacdo vigente;

n - analisar diferentes tipos de processos e documentos, pertinentes a Prod-Reitoria,
efetuando o devido encaminhamento;

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

IV - compartilhar informagdes necessarias ao andamento das atividades, de forma oral ou
escrita;
V - garantir a publicidade dos documentos resultantes do processo decisério,

encaminhando, executando e/ou elaborando a documentacdo conforme a legislagdo vigente;

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

VIl - realizar os procedimentos administrativos para concessdo de didrias e passagens
referentes as atividades da Pré-Reitoria, em conformidade com a legislacdo vigente;

VIl - participar de Comités, Grupos de Trabalho e Comissdes do IFSC, representado a Pro-
Reitoria, quando solicitado;

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

X - propor inovacdes tedricas, procedimentais ou tecnolégicas para melhoria de
processos internos e incremento dos servicos prestados pela Instituicao;

Xl - representar a Pré-Reitoria, quando for necessario;
XIl - organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a
sua area.
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Art. 52. A Unidade de Gest3o de Integridade compete:

| - coordenar a elaboracgdo e revisdao de Plano de Integridade, com vistas a prevencao e a
mitigacdo de vulnerabilidades eventualmente identificadas;

Il - coordenar a implementacdo do programa de integridade e exercer o seu
monitoramento continuo, visando seu aperfeicoamento na prevencao, deteccdo e combate a
ocorréncia de atos lesivos;

Il - atuar na orientagao e treinamento dos servidores do IFSC com relagdao aos temas
inerentes ao programa de integridade;

IV - promover outras a¢Oes relacionadas a gestdo da integridade, em conjunto com as
demais areas do IFSC.

Art. 53. A Coordenadoria de Processos e Riscos compete:

I - administrar o conjunto de metodologias e ferramentas para o ciclo de vida do
processo e para a gestao dos riscos institucionais;

n - gerenciar o repositério de processos do IFSC;

Il - coordenar a atualizacdo da Cadeia de Valor e da Arquitetura de Processos do IFSC;

IV - assessorar as unidades organizacionais na medicdo de desempenho de seus
processos e gerenciar o conjunto de indicadores, transformando-o em informacao estratégica

para a tomada de decisdes;

vV - assessorar as unidades organizacionais na gestdo dos riscos, assim como os atores
responsaveis pelas linhas de defesa;

VI - coordenar a elaboracdo e a atualizacdo dos Regimentos Internos das Unidades
Organizacionais do IFSC;
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VIl - coordenar a modelagem da estrutura organizacional do IFSC, atualizando-a no Siorg

(Sistema de InformagGes Organizacionais do Governo Federal);

VIII. - atuar de forma integrada a Diretoria de Gestdo de Pessoas para viabilizar o
desenvolvimento dos servidores na area de atuacdo da coordenadoria;

IX - prestar orientacdo técnica para as unidades organizacionais do IFSC na area de
atuacao da Coordenadoria;

X - organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a
sua area.

Art. 54. A Coordenadoria de Planejamento e Avaliacdo Institucional compete:

- dar suporte a elaboragao e a atualizacdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;
- acompanhar a execugado do Plano de Desenvolvimento Institucional;
Il - coordenar a elabora¢do do Relatdrio de Gestdo e Prestacdo de Contas;
IV - coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Trabalho;

vV - prestar suporte técnico-estatistico para a Comissdo Prépria de Avaliagdo e unidades
organizacionais, na coleta e analise de dados;

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

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

VIl - prestar orientacdo técnica para as unidades organizacionais do IFSC na area de
atuacao da Coordenadoria;
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IX - atuar de forma integrada a Diretoria de Gestdo de Pessoas para viabilizar o

desenvolvimento dos servidores na area de atuacdo da Coordenadoria;
X - organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a
sua area.

Art. 55. A Coordenadoria de Gestdo de Documentos compete:

I - formular, implementar e coordenar a politica de gestdo arquivistica de documentos
no IFSC;

n - elaborar diretrizes, normas e instrumentos para apoiar os procedimentos e
operagoes técnicas de gestdo arquivistica de documentos, em qualquer suporte, com vistas a
preservacdo, a difusdo e ao acesso;

Il - elaborar programas e projetos relacionados a area arquivistica;

IV - assessorar no desenvolvimento e na implementacdo de sistema informatizado de
gestdo, de preservacdo e de acesso aos documentos arquivisticos;

V -  orientar e acompanhar as atividades da Comissdao Central de Avaliacdo de
Documentos nos processos de avaliacado e selecdo de documentos de arquivo;

VI - darsuporte a Comissdo Central de Avaliacdo de Documentos Sigilosos na classificacao
da informacao;

VII - atuar de forma integrada a Diretoria de Gestdo de Pessoas para viabilizar o
desenvolvimento dos servidores na area de atuacao da Coordenadoria;

VIl - prestar orientacdo técnica para as unidades organizacionais do IFSC na area de
atuac¢ao da Coordenadoria;

IX - organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a
sua area.
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Art. 56. Ao Departamento de Sistemas da Informacdo compete:

I - projetar, desenvolver e implantar sistemas de informagao institucionais, codificar
aplicagbes, dimensionar seus requisitos e funcionalidades, baseando-se nas necessidades
estabelecidas pelas areas negociais demandantes;

n - especificar as arquiteturas dos sistemas e aplicacdes, e determinar ferramentas,
processos e tecnologias de desenvolvimento;

Il - elaborar termo de referéncia técnico para aquisicio de software e/ou servico de
desenvolvimento de sistemas;

IV -  prestar suporte técnico as areas de negdcio da Instituicdo, relacionados aos sistemas
especificados, desenvolvidos e/ou mantidos pelo Departamento;

V -  elaborar documentacdo técnica referente ao conteddo presente nos incisos
anteriores;

VI - realizar pesquisa e desenvolvimento sobre tecnologias, a fim de promover a melhoria
continua dos sistemas e aplicagdes institucionais.

Art. 57. A Coordenadoria de Infraestrutura de Redes compete:

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

- manter os servicos de redes sob responsabilidade da Diretoria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagao (DTIC);

Il - disponibilizar servigos de rede para a comunidade interna, bem como para eventos
promovidos pela Instituicdo;

IV - promover a adequacdo dos servicos de rede com a legislacdo vigente e com as
politicas de seguranca e planejamento estratégico de TIC;

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



. Ministério da Educacdo
... INSTITUTO FEDERAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

V - manter atualizada a documentacdo dos servicos de redes de sua responsabilidade;

VI - executar suporte remoto em servicos de redes para os campus quando requisitado;
VIl - administrar as solu¢des de TIC sob responsabilidade da DTIC (on premise ou cloud
computing);

VIl - definir, tecnicamente, os requisitos minimos de equipamentos e servicos para a

disponibilizacdo dos servicos de rede, assim como quando houver a necessidade de sua
aquisicdo e/ou contratagao;

X - manter, de forma segura, o armazenamento dos dados da Instituicdo, bem como
promover sua recuperac¢do, quando necessario;

X - assessorar o Departamento de Engenharia nos projetos de infraestrutura fisica de
redes a serem executados no ambito da Instituicdo;

Xl - prover infraestrutura fisica para o funcionamento dos servicos de redes no dmbito da
Reitoria;

XIl - darsuporte aos equipamentos de redes e de uso individual no ambito da Reitoria;

Xl - especificar e orgar os materiais e ativos de rede observando as tendéncias

tecnoldgicas e a relacdo custo-beneficio.

Art. 58. A Coordenadoria de Seguranca da Informac3o compete:

I - promover a ado¢ao de padrdes e a implementa¢ao de processos que minimizem os
riscos de seguranca da informacao;

- implementar, em conjunto com a Coordenadoria de Infraestrutura de Redes,
ferramentas de gestao de seguranca da informacao;

Il - avaliar aimplementacdo de ac¢des indicadas pela Equipe de Tratamento e Respostas a
Incidentes Cibernéticos;
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IV - elaborar politicas, planos e normas de Seguranca da Informacdo no ambito do IFSC;
vV - implementar politicas, planos e normas de Seguranca da Informacgdo, emanadas pelos

Orgdos responsaveis;

VI - capacitar os usuadrios (servidores e discentes) da rede IFSC nas melhores praticas em
seguranca da informacdo;

VIl - promover eventos de seguranca da informacdo para a comunidade do IFSC;
VIl - adequar processos as conformidades legais.
SECAO VI

DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Art. 59. As competéncias do Pro-Reitor de Administracdo, Diretor de Administracdo, Chefe do
Departamento de Orcamento e Execucdo Financeira, Chefe do Departamento de Compras, Chefe do
Departamento de Contratos, Chefe do Departamento de Obras e Engenharia e Chefe do
Departamento de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoas constam no Regimento Geral do IFSC,
aprovado pela Resolugdo Consup/IFSC n2 54/2010 e suas alteragdes.

Art. 60. A Assessoria da Pré-Reitoria de Administracdo compete:

I - analisar fluxos de processos (atividades, rotinas de trabalho) propondo simplificacdo
e melhorias, de acordo com a legislacdo vigente;

n - analisar diferentes tipos de processos e documentos, pertinentes a Proé-Reitoria,
efetuando o devido encaminhamento;
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Il - comunicar-se de maneira escrita, identificando corretamente cada solicitacdo e
respondendo-a objetivamente em linguagem técnica e apropriada ao interlocutor, respeitando
o tempo e a urgéncia da solicitacdo e prezando o uso da norma-padrdo da lingua portuguesa;

IV - compartilhar informagdes necessarias ao andamento das atividades, de forma oral ou
escrita;
V - garantir a publicidade dos documentos resultantes do processo decisério,

encaminhando, executando e/ou elaborando a documentacdo conforme a legislagdo vigente;

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

VIl - realizar os procedimentos administrativos para concessdo de didrias e passagens
referentes as atividades da Pré-Reitoria, em conformidade com a legislacdo vigente;

VIl - participar de Comités, Grupos de Trabalho e Comissdes do IFSC, representando a
Pré-Reitoria, quando solicitado;

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

X - proporinovacges tedricas, procedimentais ou tecnoldgicas para melhoria de processos
internos e incremento dos servicos prestados pela Instituicao;

Xl - representar a Pré-Reitoria, quando necessario;
XIl - organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a
sua area.

Art. 61. A Coordenadoria de Licitacdes compete:

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

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



. Ministério da Educagio
] ] . I N STITUTO F E D E RAL Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
BB santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

n - executar pregdo eletronico, quando solicitado;

Il - atuar em parceria com o Departamento de Contratos no que tange ao
acompanhamento da vigéncia dos contratos continuados, visando ao planejamento das

licitacOes;

IV - estudar e manter-se atualizado no que diz respeito a legislacdo pertinente;

V -  efetuar a publicacdo de editais nos veiculos de comunicacao exigidos pela legislacao;
VI - auxiliar a direcdo do Departamento no acompanhamento do cumprimento do

cronograma de licitagcdes definido nas reunides do grupo de trabalho de Compras;

VIl - prestar informacdes e orientacdes por meio eletronico e telefonico;

VIl - prestar suporte aos pregoeiros e a equipe de apoio no que tange ao sitio Comprasnet
e procedimentos de condug¢do do certame;

IX - orientar estagiaria(o) do Departamento em suas respectivas atividades;

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

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

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

XIll - gerenciar os processos licitatérios do Programa Nacional de Alimentagcdo Escolar
(PNAE) e do Programa de Aquisicao de Alimentos (PAA);

XIV - acompanhar os trabalhos realizados pelos servidores lotados na Coordenadoria,
emitindo as avaliacOes e os relatérios necessarios, dentro da periodicidade estabelecida e
respeitando os encaminhamentos solicitados pelo Departamento de Gestdo de Pessoas
(DGP)/IFSC;
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XV - assessorar a direcdo do Departamento e as demais coordenadorias de compras do

IFSC nos assuntos concernentes a catalogacdo de materiais, licitacOes, dispensas e
inexigibilidades;

XVI - realizar outras rotinas administrativas pertinentes a funcao.

Art. 62. A Coordenadoria de Engenharia compete:

I - supervisionar, coordenar e orientar a equipe de engenheiros da Reitoria e dos
campus;

- auxiliar e coordenar equipe no estudo, planejamento, projetos e especificacbes de
obras novas, reformas e adaptacdes dos campus;

Il - auxiliar e coordenar equipe no estudo de viabilidade técnico-econémica;

IV - auxiliar e coordenar equipe em vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e
parecer técnico;

V - auxiliar e coordenar equipe na elaboracdo de orcamentos;

VI - auxiliar e coordenar equipe na fiscalizacdo de obras e servicos técnicos;

VII - fiscalizar os contratos de obras e servi¢os de engenharia;

VI - auxiliar e coordenar equipe na elaboracdo de editais de obras e servicos de

engenharia;

IX - participar das licitacdes de obras e servicos de engenharia;

X - elaborar, auxiliar e coordenar equipe na elaboracdo de projetos;
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Xl - auxiliar e coordenar equipe nas questdes de aprovacdes de projetos em oOrgdos
reguladores e regularizacdes imobiliarias;

XIl - realizar outras atividades afins e correlatas.

Art. 63. A Coordenadoria de Manutencdo Predial e Infraestrutura compete:

- supervisionar, coordenar e orientar as equipes de manutencao;

Il - elaborar estudos técnicos na area, planejamentos, projetos e especificacbes em geral
na area de manutencao;

Il - prestar assisténcia, assessoria e apoio na area de manutengdo preventiva e corretiva;

IV - realizar vistoria e parecer técnico na drea de manutencao;

V - elaborar orcamentos, atividades de padronizagao, mensuragdo e controle de qualidade
dos servigos de manutengao;

VI - executar e fiscalizar obras e servicos técnicos;
VIl - orientar e controlar processo de produc¢ao ou servico de manutenc¢ao preventiva;
VIII - conduzir a equipe de instalagdo, montagem, operacdo, reparo na area de manutengao

corretiva e preventiva;

IX - pesquisar e elaborar processos na area de manutencdo preventiva, estabelecendo
métodos de utilizacdo eficaz e econdbmica de materiais e equipamentos, bem como de
gerenciamento de Pessoal na drea de manutengao corretiva;

X - executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional;
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Xl - fiscalizar contratos administrativos, técnicos e de servicos de engenharia na area de
manutencao.

Art. 64. A Coordenadoria de Contratos compete:
I - controlar com equipe a gestdo dos contratos no que tange aos prazos, a fiscalizacdo
conjunta e a notificacdo as empresas;
n - manter controle e acompanhar a formalizacdo de contratos e seus termos;

Il - acompanhar a realizacdo de pesquisas de mercado para renovacdo contratual,
guando necessario;

IV - acompanhar e orientar a criacdo e manutencao das pastas de contratos, observando
sempre as regras de arquivologia;

V - acompanhar a emissdo das portarias de fiscais, seguros, medicOes, termos de
recebimento, orientando a equipe quanto as alteracbes necessarias;

VI -  dar suporte quanto a gestdo de e-mails da Coordenadoria de Contratos e administrar
as listas de e-mails criadas pelo Departamento;

VIl - monitorar as acdes referentes a senhas do Sistema Integrado de Administracdo de
Servicos Gerais (Siasg) dentro do Sistema do Servico Federal de Processamento de Dados
(Serpro) para servidores do IFSC;

VI - monitorar a realizacdo periddica da conformidade das senhas Siasg para todos os
servidores do IFSC;

IX - monitorar a gestdo das altera¢des de saldos em processos de registro de preco;

X - orientar a equipe, quando necessdrio, para a digitalizacdo dos processos ou
documentos dos contratos;
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XI - controlar, acompanhar e dar os encaminhamentos necessarios, prestando

assessoramento a Chefia do Departamento de Contratos;

XIl - acompanhar a gestdo das Atas de Registro de Precos;

XIll - contribuir para a elaboracdo do cronograma de prazos do Sistema de Registro de
Precos (SRP), bem como monitorar a execucdo deste cronograma;

XIV - supervisionar a digitalizacdo e publicacdo das Atas de Registro de Precos;

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

XVl - acompanhar e instruir quando do recebimento e analise de pedidos de reajustes de
precos em atas vigentes, orientando os casos de abertura de processo administrativo ou envio
para a Procuradoria Federal;

XVIl - acompanhar os procedimentos para republicacdo, convocacao de licitantes em Atas
Complementares, convocacgdo de fornecedores remanescentes em caso de impedimento e/ou
desisténcia;

XVIIl - acompanhar o atendimento aos campus e Reitoria, sobre as demandas SRP, atuando
em casos nos quais for necessaria intervencdo juridica ou abertura de processos
administrativos para solucdo dos casos;

XIX - orientar e acompanhar a intermediagdo entre IFSC e fornecedores dos itens
entregues em desacordo ou descontinuados com auxilio da comissdo de padronizacao;

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

XXI - avaliar e controlar o recebimento dos relatérios das atividades dos servidores do
Departamento, propondo melhorias e promovendo os encaminhamentos necessarios;

XXIl - planejar e realizar reunides periddicas com os servidores lotados na Coordenacao, e,
guando necessario, realizar reunides individuais para o bom andamento das atividades;
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XXIIl - prestar suporte, quando preciso, ao Sistema Comprasnet-Contratos para os

servidores do IFSC;

XXIV - realizar a intermediacdo junto a Procuradoria Federal e Assessoria Técnica, quando
necessario, para resolucdo de questdes judiciais ou correlatas;

XXV - orientar os campus nas questdes referentes aos contratos e seus termos;

XXVl - monitorar e controlar o recebimento de memorandos e processos no sistema
SIG/Sipac/Protocolo;

XXVIl  -receber e dar encaminhamento as reclamagdes trabalhistas, sociais e ou
previdenciarias e demais, vindas da Procuradoria Federal e/ou Assessoria Técnica;

XXvir-— - acompanhar e controlar a realizagdo da Planilha de colaboradores
terceirizados, que deve ser entregue a Controladoria Geral da Unido (CGU);

XXIX - presidir a Comissao de Processo Administrativo para Apura¢dao de Responsabilidade

(CPAAR), fazendo os encaminhamentos necessarios e contribuindo para melhorias dos
processos e documentos gerados pela CPAAR.

5. A Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio compete:
- efetuar o recebimento e identificacdo de materiais;
Il - realizar o tombamento, registro e conservacdo de bens moveis;
" - coordenar o armazenamento, a guarda e a distribui¢cao de materiais;
IV - orientar a comissdao de inventario;

V - efetuar agrupamento das solicitacdes de materiais;
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VI - encaminhar processos de penalizacdo de fornecedores em atraso, com entrega parcial,

entrega com marca diversa da licitada, etc.;
VIl - coordenar o controle da frota de veiculos oficiais;

VIl - enviar os avisos de fornecimento (AF) as empresas solicitando a entrega dos bens
adquiridos em licitacdo pelo IFSC;

IX - realizar os processos de desfazimento do bens do IFSC.

Art. 66. A Coordenadoria Financeira compete:
- receber processo de pagamento;
Il - efetuar o recolhimento de impostos;

Il - acompanhar o recebimento de financeiro e efetuar os pagamentos;

IV - gerar ordens de pagamento;

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

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

VIl - realizar a proposta de Programacao Financeira;

VIl - gerenciar o recurso financeiro recebido de acordo com vencimento das faturas,
essencialidade dos servicos e outros critérios estabelecidos em lei;
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IX - realizar a confirmacdo dos pagamentos no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira (Siafi) ou Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP) quando se tratar de
didrias;
X - atender ao publico em geral, prestando informacGes aos credores, servidores e

discentes sobre pagamentos e recolhimentos efetuados, quando for o caso;

Xl - acompanhar e cumprir as normas e instru¢ées emanadas dos 6rgdos centrais no que
concerne a sua area de competéncia;

XIl - realizar outras atividades correlatas e afins.

TiTULO 1Nl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 67. As Pr6-Reitorias deverdao encaminhar Portarias para atualizacdo dos cargos dos servidores,
imediatamente apds publicacdo desta IN.

Art. 68. A Diretoria de Gestdo de Pessoas, em conjunto com a Pré-Reitoria de Desenvolvimento

Institucional e a Chefia de Gabinete, devem garantir a atualizacdo da nova estrutura organizacional

nos sistemas de informacao, bem como a alocacdo dos servidores nas devidas Uorgs.

MAURICIO GARIBA JUNIOR

Reitor

Autorizado conforme despacho do Processo n223292.026812/2023-47.

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



