MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2010/GABINETE

Florianopolis, 05 de Novembro de 2010.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO IF-SC no uso das atribuigdes que
lhe foram conferidas e atendendo as determina¢des da Lei 11.892/2008 de 29 de dezembro de

2008,

Considerando o Estatuto do IF-SC, a reunido ordinaria do Conselho Superior realizada
no dia 20 de outubro de 2010 e a necessidade de organizar a estrutura organizacional da

Reitoria,

Resolve:

Aprovar, as Atribui¢des das Coordenadorias da Reitoria do Instituto Federal de Santa

Catarina, conforme Anexo I.

Publique-se e

Cumpra-se.

Consuelo A. Sielski Santos

Reitora do Instituto Federal de Santa Catarina
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DAS COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DAS

COORDENADORIAS DO IF-SC - REITORIA

Capitulo | - PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 1. Compete a Coordenadoria de Pagamentos:

l.

1.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

IX.
X.

Elaborar e conferir a folha de pagamento;

Manter registros financeiros do pessoal,

Elaborar toda a documentacéo financeira do pessoal;.
Lancgar os processos nos Modulos SICAJ;

Elaborara os processos de Exercicio Anterior;

Manter atualizado os registros financeiros dos servidores;
Distribuir comprovantes de pagamento e rendimento;
Liberagéo no sistema SIAPE dos servidores redistribuidos e
cedido;

Providenciar rescisdes de contratos, quando couber;
Cumprir e fazer cumprir o cronograma de pagamento;

Art. 2. Compete a Coordenadoria de Cadastro e Aposentadoria:

VI.

VII.

VIII.

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

Fornecer informagdes ao requerente e providéncias necessarias a
abertura dos processos de aposentadorias, pensdes civis, auxilio-

funeral e isencao de imposto de renda;
Confeccionar os processos de aposentadorias, pensodes civis,
auxilio-funeral e isen¢des de imposto de renda;
Atender as exigéncias dos Orgdos de Controle (CGU/TCU) de
aposentadorias e de pensdes civis;

Enviar a CGU/SC, os processos de aposentadorias e de pensoes

civis para sua apreciagao;

Remeter o ato de abono provisorio e mapa de tempo de servico

atualizado para CGU/SC;
Incluir os processos de aposentadoria e Pensao no através do
Sistema SISAC, para envio ao TCU;

Incluir e atualizar dos registros cadastrais e de ocorréncias
funcionais, dos servidores da Reitoria;
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Supervisionar o sistema descentralizado de férias e controlar as
alteracdes ou cancelamentos de férias;

Incluir e controle das férias dos servidores da Reitoria;
Controlar o sistema descentralizado de folha-ponto, bem como
efetuar os registros de faltas ndo justificadas, da Reitoria;
Manter o dossié individual dos servidores da Reitoria;
Expedicdo da documentagao de servidores redistribuidos para
outros 6rgéos;

Controle e encaminhamento da frequéncia dos servidores de
outros 6rgaos lotados provisoriamente no IF-SC;

Controle da frequéncia de servidores cedidos, em licenca
acompanhamento de cdnjuge com 6nus e de requisitados para
outros 6rgéos;

Emissao de carteiras funcionais e crachas:

Providenciar contagens provisérias de tempo de contribuicdo para
aposentadoria;

missao de documentos:

Mapas de Tempo de Servigo para instrucdo de Processos de
Aposentadoria e Penséo;

Certiddes de Tempo de Servico de ex-servidores estatutarios,
para comprovacao de tempo para aposentadoria em outros
orgaos e de ex-servidores celetistas, para fins especificos de
gratificagdes;

Proceder averbacao e desaverbacao de tempo de servico,
solicitada pelo servidor em processo proprio;

Pesquisa de dados de ex-servidores para a instrucéo de
processos judiciais e administrativos para a Procuradoria Juridica,
INSS e publico em geral,;

Analise de processos e despacho de Licencgas: Paternidade,
Amamentacao, Adotante,

Analise e emissao de portaria em Processos de Licengas dos
servidores da Reitoria;

Analise e concessdo de Beneficios: Auxilio Natalidade, Auxilio
Pré-Escolar, Auxilio Moradia, Ajuda de Custo;

Esclarecimento quanto a legislagao referente a tempo de servigo,
licencas e beneficios.
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Art. 3. Compete a Coordenadoria de Selegao e Controle Funcional:

1.
V.

V.

VL.

VILI.

Controlar do quadro de vagas do IF-SC;

Controlar da necessidade de novos servidores e cruzamento com
0S concursos em vigéncia;

Realizar a Admissao e Posse de novos servidores;

Realizar envio da remessa dos processos de admissao de
servidores efetivos, para o TCU,

Efetuar digitacdo e encaminhamento das Fichas SISAC, para
envio ao TCU;

Realizar o controle dos processos de redistribuicdo, remocao e
estagio probatorio;

Coordenar a Progressao Funcional dos servidores da Reitoria;

Art. 4. Compete a Coordenadoria de Capacitagao:

l.
Il.
[l.
V.
V.
VL.

VI

Planejar, organizar e avaliar as propostas de
capacitagao/treinamento;

Levantar as necessidades de qualificacédo profissional,

Realizar dimensionamento dos servidores;

Propor e implantar as diretrizes do Programa de Avaliagéo de
Desempenho;

Compilar os dados do relatério da avaliagao de desempenho;
Apreciar e validar de cursos realizados pelos servidores Técnico-
administrativos em Educacédo e Docentes, para progressao
funcional por titulagao;

.Propor acgdes de Capacitagao de Curta Duracédo/Eventos;

Art. 5. Compete a Coordenadoria de Concurso Publico:

V.

Planejar, organizar e executar os concursos publicos para
contratacdo de novos servidores;

Contratar os professores substitutos;

Realizar envio da remessa de admissao de servidores efetivos
para o TCU,

Digitar e encaminhar as Fichas SISAC, referente aos professores
substitutos, para envio ao TCU,;
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Art. 6. Compete a Coordenadoria de Diaria e Passagens:

I. Utilizar e manter o Sistema SCDP - Sistema de Concesséo de
Diarias e Passagens do governo federal;

Il. Fiscalizar o contrato de compra de passagens;

I11. Coordenar a capacitacdo dos servidores para operacionalizar o
sistema SCDP.

Art. 7. Compete a Coordenadoria de Engenharia:

I. Supervisdo, coordenacao e orientacao técnica aos Campi do IF-
SC;

II. Estudo, planejamento, projetos e especificacdes de obras novas,
reformas e adaptacdes dos Campi do IF-SC;

[ll. Estudo de viabilidade técnico-econbmica;

IV. Vistoria, pericia, avaliacao, arbitramento, laudo e parecer técnico;

V. Elaboragao de orgcamentos;

VI. Fiscalizagao de obras e servigos técnicos;

VIl.Fiscalizagdo de contratos de obras e servigos de engenharia;

VIIl. Elaboragao de Editais de obras e servigos de Engenharia;
IX. Participacao das licitagdes de obras e servigos de engenharia;
X. Realizar outras atividades afins e correlatas.

Art. 8. A Coordenagao de Controle de Obras esta vinculada a
Coordenacao de Engenharia e tem como atribuigdes:

I. organizar e manter atualizado o Médulo Controle de Obras do
SIMEC com os andamentos das obras e licitagbes de
responsabilidade da Pro-Reitoria de Administragao de todos os
Campi do IFSC;

II. Administrar, cobrar e padronizar relatérios e planilhas para o
Modulo Controle de Obras do SIMEC para que cada Fiscal de
Obra do IFSC informe de forma sucinta, pratica e clara o
andamento das obras de sua responsabilidade;

lll. Atender as duvidas e realizar relatérios do andamento do Modulo
Controle de Obras do SIMEC quando solicitado.
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Art. 9. Compete a Coordenadoria de Licitagoes:

I. Formalizag&o de processos licitatorios da Reitoria;

II. Execucgéao de processos licitatorios;

[ll. Publicacao de editais no DOU, Internet e Intranet;

IV. Convocacao de empresas para retirada de notas de empenho,
Nos processos que nao gerem contratos ou atas de registro de
precos;

V. Analisar, interpretar e aplicar a legislagao vigente para processos
licitatérios;

VI. Fiscalizar o cumprimento do cronograma de licitagdes definidos
nas reunides do grupo de trabalho de Compras;

VIl.Analisar, do ponto de vista técnico, os processos e editais
formalizados pelos campi;

VIII. Dirimir duvidas das Coordenadorias de Compras e da
Administracdo quanto a aplicagao da legislagdo administrativa, com
emissao de parecer;

IX. Aplicar a legislagao de licitagdes, contratos, direito administrativo
para garantir o efetivo cumprimento destas na formalizacao e
execucao dos processos licitatérios;

X. Manter atualizados quanto a legislagao e sua interpretagcéo os
servidores envolvidos na area de licitagdes;

Xl. Assessorar o Departamento de Compras e as Coordenadorias de
Compras dos Campi do IF-SC nos assuntos concernentes a
licitagbes, dispensas e inexigibilidades.

Art. 10. Compete a Coordenadoria de Contratos:

I. Gestao de Contratos: prazos/ fiscalizagdo conjunta/ notificagao
empresas;
Il. Formalizacdo de Contratos/Termos de Rescisao/Aditivos de
Prazo;
lll. Elaboragao Pesquisas de mercado para renovagdes contratuais;
IV. Verificagdo/Controle pastas e documentos:
V. portarias fiscais, seguros, medigdes, termos de recebimento etc.
V1. Controle/Consultoria sobre Medi¢des de Contratos;
VIl.Digitalizagdo e Publicagao de Contratos na Internet;
VIII. Gestdo do e-mail “contratos”;
IX. Encaminhamentos e assessoramento ao Chefe do Departamento
de Contratos.
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Art. 11. Compete a Coordenadoria de Registro de Prec¢os:

l.
Il.
[l.
V.

V.

VI.

VII.

VI
IX.
X.

Gestao das Atas de Registro de Precos;

Elaboragdo Cronograma de Prazos SRP: solicitagbes, empenhos;
Recebimento Memorandos/Elaboracao AF's;

Digitalizacao e publicagdo das Atas de Registro de Pregos e
Empenhos/AF’s na Internet/Intranet;

Controle das Atas SRP — Separacgao de Pastas; ordenagao
Memorandos, Empenhos, AF’s;

Reajuste de Pregos em Atas vigentes;

Procedimentos para Republicagao/Convocacao para Ata
Complementar no caso de impedimento/desisténcia de licitantes;

Atendimento aos Campi e Reitoria sobre pedidos, prazos etc;

Gestao do e-mail “SRP”;
Encaminhamentos e assessoramento ao Chefe do Departamento.

Art. 12. Compete a Coordenadoria de Contabilidade:

[l.
V.
V.

VL.

Executar Atividades de escrituracao e controle contabil dos fatos
administrativos;

Elaborar balancetes administrativos e balancos orcamentarios,
financeiros, patrimoniais e suas variagoes;

Executar tomadas de contas do almoxarifado e patriménio;
Conferir e dar parecer sobre calculos em processos judiciais;
Manter atualizadas as certidoes negativas referentes a tributos
federais, estaduais e municipais;

Assessorar tecnicamente aos campi quanto as normas e
procedimentos contabeis;

VII.Conferir e dar conformidade aos documentos e relatérios diarios

emitidos pelo Sistema de Administragao Financeira.

Art. 13. Compete a Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimoénio:

[l
V.
V.

VI.

Efetuar o recebimento e identificacdo materiais;

Realizar o tombamento, o registro e a conservagao de bens
moveis;

Coordenar o armazenamento, guarda e distribuicdo de materiais;
Realizar os inventarios;

Efetuar o agrupamento das solicitacbes de materiais;
Encaminhar processos de penalizagao fornecedores em atraso,
com entrega parcial, entrega de marca diversa da licitada, etc;
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VIl.Coordenar o controle dos veiculos oficiais;
Vlll.Realizar a fiscalizagao do contrato de direcao veicular;
IX. Realizar a fiscalizagédo contrato zeladoria.

Capitulo Il — PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL

Art. 14. Compete a Coordenadoria de Pesquisa Institucional:

I. Coordenar o processo de inser¢ao de dados e informagdes
institucionais nos sistemas SIG, SIMEC, E-MEC, SISTEC e
EDUCACENSO.

Il. Elaborar o Caderno de Indicadores do IF-SC.

lll. Articular as atividades desenvolvidas pelos cadastradores
institucionais.

IV. Coordenar a coleta e disseminagao de dados e informacgdes das

distintas areas da institui¢ao.
V. Organizar, documentar, publicar € manter atualizados os
procedimentos relativos a sua area.

Art. 15. Compete a Coordenadoria de Processos e Normas:

I.  Organizar o mapeamento e documentagao dos processos
institucionais.
II. Coordenar o processo de elaboragao e de atualizagao dos

Regimentos Internos das Unidades Organizacionais do IF-SC.
lll. Organizar e disseminar as informagdes relativas ao processo de

gestao institucional.
IV. Participar da elaboragdo de manuais de gestao institucionais.
V. Organizar, documentar, publicar € manter atualizados os
procedimentos relativos a sua area.
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Art. 16. Compete a Coordenadoria de Planejamento:

I. Coordenar o processo de elaboragao do Planejamento
Institucional, do Plano de Desenvolvimento Institucional e do
Relatério de Prestacédo de Contas;

II. Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissao Propria
de Avaliacao;

[ll.Participar das atividades relacionadas ao processo de avaliagao
institucional;

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

Art. 17. Compete a Coordenadoria de Sistemas de Informacgao:

I. Receber e avaliar a demanda de solicitagdes de desenvolvimento
e de evolugao de sistemas de informagao dos usuarios em geral,
de acordo com os interesses e objetivos da Instituigéo.

II. Atribuir, com a participagao direta dos gestores usuarios, as
prioridades de atendimento para as demandas de solicitagcao de
desenvolvimento e de evolugao de sistemas de informacgao.

Ill. Especificar, modelar, projetar, desenvolver, implantar e evoluir
sistemas de informagao que estiverem alinhados com os objetivos
e interesses da Instituigao.

IV. Elaborar e manter mecanismos de acompanhamento das
atividades em cada projeto.

V. Promover a manutengao dos sistemas de informagao, em
atendimento a legislagao vigente e as necessidades da
Instituicdo, manifestadas pelos usuarios em geral.

VI. Atender necessidades de manutencao corretiva nos sistemas de
informacéo.

VlIl.Manter atualizadas as ferramentas de apoio e softwares
necessarios ao desenvolvimento e manutengao de sistemas de
informacéo.

VIll.Manter atualizada a documentacao dos sistemas de informacao.

IX. Orientar os usuarios responsaveis pelos sistemas de informacao
no uso das facilidades neles disponiveis.

X. Apoiar, estratégica e tecnicamente, a reestruturagdo dos
processos-chave e de apoio da Instituicio.

XlI. Administrar o modelo de dados corporativos e os bancos de
dados da Instituigao.



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Xll.Apoiar, tecnicamente, a selecéo, a aquisi¢ao, a implantacao e a
gestado de sistemas de informacgao solicitados pelos usuarios ao
mercado ou terceiros, no tocante as atividades inerentes a este
setor.

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

Art. 18. Compete a Coordenadoria de Sistemas e Servigos de Rede:

I. Desenvolver e implantar projetos de sistemas e servigos de
segurancga da informagao e comunicagao, de acordo com as
politicas da institui¢ao;

II. Desenvolver e implantar projetos de servigos que venham a
facilitar o uso da rede e seus servigos para os usuarios da
instituicdo de acordo com os objetivos e interesses da Instituigéo;

lll. Disponibilizar os servigos de rede de maneira rapida e pratica
para a comunidade interna, bem como para eventos promovidos
pela instituigao;

IV. Promover a adequacgao dos servigos de rede com a legislagao
vigente e com as politicas de segurancga e as necessidades da
Instituicao;

V. Promover a manutencao preventiva e corretiva dos servigos de
rede de sua responsabilidade;

VI. Manter atualizada a documentagao dos servigos de rede de sua
responsabilidade;

VII.Orientar e treinar os responsaveis pela area técnica de TIC para
uso e administracdo dos servigcos localizados nas unidades
descentralizadas;

VIIl. Administrar sistemas corporativos e os bancos de dados da
Instituicao;

IX. Definir, tecnicamente, os requerimentos minimos de
equipamentos para a disponibilizacdo dos servigos de rede, assim
como quando houver a necessidade de sua aquisi¢ao;

X. Manter, de forma organizada e segura, o0 armazenamento dos
dados da instituicao e de seus usuarios, bem como promover sua
recuperagao, quando necessario;

XI. Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos
relacionados a sua area;
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Art. 19. Compete a Coordenadoria de Infra-Estrutura de Redes:

V.

VI.

Assessorar e supervisionar projetos estruturais em infra-estrutura
de redes a serem executados no ambito da instituicao;

Atender as necessidades da instituicdo, apoiando tecnicamente
suas ampliagdes e reformas;

. Reunir informagdes para manter o sistema atualizado quanto as

tecnologias da area de infraestrutura de redes de dados e de
telecomunicacgoes;

. Avaliar o desempenho de projetos de infra-estrutura de redes no

ambito da instituicdo e propor tratamento corretivo de casos
criticos;

Atuar na detecgao e solugao de problemas, elaboragao de
documentos gerenciais e definicdo de politicas de redes;
Apresentar solugdes para um melhor desempenho da
infraestrutura de redes;

VIl.Especificar e orcar os materiais e ativos de rede observando as

tendéncias tecnoldgicas e a relagéo custo-beneficio;

VIII.Definir e sugerir padrdes de materiais e ativos de rede para a

IX.

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

Capitulo Ill - PRO-REITORIA DE ENSINO

Art. 20. Compete a Coordenadoria de Graduagao:

l.
Il.
[l
V.

VI.

Participar da elaboragao do PPI e do PDI

discutir e desenvolver as politicas de Ensino de graduacgao;
Elaborar plano e relatério anual de atividades desenvolvidas.
Estabelecer processos e fomentar a criagao de condi¢des
objetivas para a organizagao e o desenvolvimento do Ensino de
graduacgéo;

Apoiar os Campi nos processos de criagao, reestruturagao,
extingdo e reconhecimento de cursos;

Fomentar/Realizar eventos cientificos relacionados ao ensino de
graduacao;
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VIl.Realizar a regulagdo e o acompanhamento dos processos de
ensino relativos a graduacao.

VIIIL. Promover a avaliagao do ensino de graduagao.

IX. Colaborar com a Pré-Reitoria e Diretoria de Ensino na
implementacg&o das politicas educacionais para o Ensino de
Graduacao.

X. Organizar documentagao dos projetos e autos autorizativos dos
cursos de Graduagao.

XI. Acompanhar e subsidiar os campi do IF-SC no desenvolvimento
dos cursos de Graduacao.

XII.Prestar assessoria/informagdes aos demais orgaos do IF-SC em
mateéria de sua competéncia;

Xlll. Representar A Diretoria de Desenvolvimento do Ensino, quando
se fizer necessario.

Art. 21. Compete a Coordenadoria de Cursos Técnicos:

|. Participar da elaboracédo do PPl e do PDI

II. Propor, discutir e desenvolver as politicas do Ensino Técnico e de
Formacao Inicial e Continuada de trabalhadores;

lll. Elaborar plano e relat6rio anual de atividades.

IV. Estabelecer processos e fomentar a criacdo de condicbes
objetivas para a organizagao e o desenvolvimento do Ensino
Técnico e de Formacéo Inicial e Continuada de trabalhadores;

V. Apoiar os Campi nos processos de criagao, reestruturagao,
extincdo e cadastramento de cursos;

VI. Fomentar/Realizar eventos cientificos relacionados ao Ensino
Técnico e de Formacéo Inicial e Continuada de trabalhadores;

VII. Realizar a regulagado e o acompanhamento dos processos de
ensino relativos ao Nivel Técnico e de Formagao Inicial e
Continuada de trabalhadores;

VIII. .Promover a avaliagao do Ensino Técnico e da Formacéo Inicial e
Continuada de trabalhadores.

IX. Colaborar com a Pro-Reitoria e Diretoria de Ensino na
implementacao das politicas educacionais para os Cursos
Técnicos e de Formacao Inicial e Continuada de trabalhadores.;

X. Organizar documentagao dos projetos e autos autorizativos dos
cursos Técnicos e da Formacéo Inicial e Continuada de
trabalhadores.;

XI. Acompanhar e subsidiar os campi do IF-SC no desenvolvimento
dos cursos Técnicos e de Formacéo Inicial e Continuada de
trabalhadores;
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Xll.Prestar assessoria/informag¢dées aos demais 6rgéos do IF-SC em
matéria de sua competéncia;

Xlll.Representar A Diretoria de Desenvolvimento do Ensino, quando
se fizer necessario.

Art. 22. Compete a Coordenadoria de Tecnologias Educacionais em
Educacao a Distancia:

I.  Propor e gerir a produg¢ao de conteudos, programas educativos e
material didatico em diferentes midias;

II. Planejar a producédo e pds-producao de programas educativos;

[ll. Coordenar e acompanhar as produgdes de conteudos, programas
educativos e material didatico garantindo padrao de qualidade e
adequacao necessidades institucionais;indicar os veiculos e
meios adequados a difusdo e disseminagéo de programas de
educacao a distancia;

IV. Implementar programas que utilizem as tecnologias da informacéo
e da comunicagao para promover a interatividade e a integragao
das diferentes linguagens e midias, visando a melhoria da
qualidade da educacéo;

V. Fomentar e coordenar a utilizagao da tecnologia de redes na
educacio;

V1. Capacitar profissionais para a produgao multidisciplinar de
tecnologia educacional;

VII.Apoiar e desenvolver projetos de capacitagao de técnicos de
suporte;

Art. 23. Compete a Coordenadoria de Infraestrutura em Educagao a
Distancia:

I. Propor e dar suporte a organizagao de infraestrutura institucional
associada a oferta de cursos de educacao a distancia;

II. Planejar o dimensionamento e a expans&o dos sistemas de
comunicacgao e informacao;

Ill. Coordenar e acompanhar o uso das tecnologias de comunicagao
e informacao utilizados na oferta de cursos a distancia;

IV. Coordenar programas de capacitagao para a gestédo de
infraestrutura de educacéao a distancia;

V. Dar suporte a programas que utilizem as tecnologias da
informacao e da comunicagao para promover a interatividade e a
integracao das diferentes linguagens e midias, visando a melhoria
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da qualidade da educacao;
Art. 24. Compete a Coordenadoria de Registros Académicos:

I. Coordenar, regulamentar, acompanhar e avaliar as atividades
relativas a emissao e ao registro de diplomas dos cursos de
graduacéo e de pos-graduagéo.

Art. 25. Compete a Coordenadoria de Provas:

I. Colaborar no processo de Ingresso.

Il.Coordenar, planejar, acompanhar, controlar todas as atividades
referentes a aplicacéo e elaboragdo de provas nas sele¢des de
ingresso.

Art. 26. Compete a Coordenadoria de Inclusao e Assuntos Estudantis:

I. Propor, discutir e desenvolver as politicas de inclusao.

II. Articular as acdes relativas a inclusido: preparagao para 0 acesso,
0 acesso, permanéncia e éxito no percurso formativo e insergcao
no mundo do trabalho.

II1. Propor, discutir e articular a definicao de politicas de assisténcia
estudantil.

Art. 27. Compete a Coordenadoria de Bibliotecas:

I. Analisar, planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades
inerentes ao Sistema de Bibliotecas, bem como delegar
competéncias.

II. Constituir comissdes para estudo de assuntos de interesse do
sistema ou para a execugao de planos, programas e projetos
especificos relacionados as areas de atuacao das Bibliotecas do
IF-S

lll. Propor recomendacdes sobre politicas biblioteconémicas do
sistema de bibliotecas, com base em discussdes técnicas.

IV. Gerenciar politicas referentes aos servigos e produtos de
informacgdes da rede.

V. Propor a expanséao e capacitacao do quadro de servidores em
conjunto com os coordenadores de bibliotecas.

V1. Incentivar o intercambio com unidades de informacao.
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VIl.Administrar a celebragédo de convénios e contratos inerentes a
area de documentacao e informacao, entre instituicoes similares,
objetivando o fortalecimento de servigos e produtos da rede.

VIIl.Promover a integragao entre as bibliotecas que fazem parte do
Sistema.

IX. Incentivar e sugerir atividades de marketing.

X. Avaliar, com auxilio de grupos de trabalho, servigos e produtos
oferecidos pelas bibliotecas do Sistema.

XI. Propor padrbes de qualidade gerencial sistémico.

Xll.Participar de reunides com os gestores dos campi, a Reitoria e0
orgaos de outras instituicdes, para fins de cumprimento dos
objetivos do Sistema.

Xlll.Representar o Sistema de Bibliotecas do IF-SC, quando se fizer
necessario.

XIV.Elaborar plano e relatério anual de atividades desenvolvidas.

Capitulo IV — PRO-REITORIA DE EXTENSAO E RELAGOES
EXTERNAS

Art. 28. Compete ao Coordenador de Extensao:

I. Auxiliar na elaboragéo e execugéo do planejamento anual da
diretoria de extensao;

[I. Promover agdes que garantam a articulagéo entre ensino,
pesquisa e extensao;

[ll. Buscar parcerias para o fomento e desenvolvimento dos projetos
e atividades de extensao;

IV. Acompanhar as atividades de extenséo no IF-SC;

V. Prestar apoio e assessoria aos Campi em assuntos relativos a
Diretoria de Extenséo;

VI. Auxiliar na elaboracao e formalizacdo de convénios, termos de
acordo, termos de cooperacéo e contratos, resultados de
parcerias externas;

VIl.Fomentar o empreendedorismo no IF-SC,;

VIIl.Auxiliar no planejamento e execugao de eventos de extensao em
trabalho integrado com a Diretoria de Comunicagao Institucional;

IX. Auxiliar na elaboracao de projetos de extenséo;

X. Auxiliar na elaboracéo do relatério anual de extensao do IF-SC;
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XI. Auxiliar na elaboracéo de editais internos de fomento a extenséo;

Xll.Promover a divulgagao na comunidade académica das
normatiza¢des das atividades de extenséo;

XlIl. Atualizar, organizar, documentar e publicar os procedimentos
relacionados a sua area de atuacgao.

Art. 29. Compete ao Coordenador de Parcerias e Convénios:

I. Auxiliar na formalizacdo de convénios, acordos, termos de
cooperacgao e contratos, resultados de parcerias externas;

Il. Atualizar, organizar, documentar e publicar as parcerias
formalizadas;

Ill. Auxiliar na elaboragao e aplicacao dos procedimentos das
atividades de extenséo;

IV. Auxiliar na elaboragao e execugao do planejamento anual da
diretoria de extensao;

V. Atualizar, organizar, documentar e publicar os procedimentos
relacionados a sua area de atuacao;

VI. Manter em arquivo adequado os processos de parcerias
realizadas no IF-SC por periodo de 20 anos;

VIl.Auxiliar na elaboragao do relatério anual de extensao do IF-SC.

Art. 30. Compete ao Coordenador de Gestao da Extensao:

I. Realizar o controle dos programas e projetos de extensao no IF-
SC;

II. Auxiliar na elaboragao e execugao do planejamento anual da
diretoria de extensao;

lll. Auxiliar na elaboragao do relatério anual de extenséo do IF-SC;

IV. Auxiliar na elaboragao de editais internos de fomento a extensao;

V. Acompanhar e apoiar a execug¢ao, a coordenacao e o controle das
atividades de extensao no IF-SC;

VI. Criar e incentivar uma cultura organizacional voltada para a
disseminagao continua e facilitada de informagdes relacionadas a
extensao;

VII. Atualizar, organizar, documentar e publicar os procedimentos
relacionados a sua area de atuacgao;

VIII. Certificar em articulagdo com os Campi as atividades de
extensao desenvolvidas no IF-SC.
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Art. 31. Compete a Coordenadoria de Programacao Visual:

I. Criar e desenvolver material de divulgacéo institucional, conforme
demanda da Reitoria e dos Campi.

II. Manter a identidade visual do IF-SC;

Ill. Desenvolver e manter o site do Instituto Federal de Santa
Catarina.

IV. Desenvolver diretrizes para os sites produzidos pelo IF-SC;

V. Dar suporte a Reitoria e aos Campi em assuntos relacionados a
itens graficos;

Art. 32. Compete a Coordenadoria de Jornalismo:

I. Realizar trabalho de assessoria de imprensa do IF-SC;

Il. Gerenciar e supervisionar o contato entre IF-SC e imprensa,;

[ll. Organizar entrevistas coletivas;

IV. Realizar atividades de coletas de informacdes, redacéao, revisédo e
edicdo do material jornalistico;

V. Produzir informativos em diversos suportes destinados a
comunicacao interna e externa,;

VI. Orientar os diversos setores do IF-SC para a identificacdo de
assuntos adequados a divulgagao interna e externa;

VIl. Manter os espacos do site do IF-SC e da INTRANET destinados
as noticias;

VIIl. Manter o espaco do site do IF-SC destinado ao relacionamento
com a midia, denominado Sala de Imprensa;

IX. Atualizar constantemente ferramentas que facilitem a
comunicacao do IF-SC com os publicos interno e externo, tais
como blogs, microblogs, TV e radio via Internet e outros canais.

X. Propor e executar capacitacdo permanente dos servidores em
temas relacionados ao contato com a imprensa,;

Art. 33. Compete a Coordenadoria de Eventos:

I. Planejar e assessorar atividades pertinentes a eventos
promovidos pelo IF-SC ou relacionados a Instituicio;

Il. Assessorar na elaborag&o de projetos para eventos e projetos
para captagao de recursos junto a entidades de fomento.
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lll. Elaborar as especificagdes para os editais de licitacdo para
eventos;

IV. Elaborar o calendario de eventos do IF-SC anualmente e manté-lo
atualizado.

V. Interagir com os campi e com os setores diretamente relacionados
com a Extensdo e Comunicacéao

VI. Disseminar as praticas profissionais de planejamento e
organizacgao de eventos nos diversos campi do IF-SC por meio de
cursos permanentes de capacitagao.

VII. Zelar pelo cumprimento do Manual de Procedimentos
Operacionais para Eventos do IF-SC e do Guia de Eventos do IF-
SC.

Capitulo V- PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS-GRADUAGAO

Art. 34.

Art. 35.

E INOVAGAO

Compete a Coordenadoria de Pesquisa:

|. Operacionalizar, controlar e avaliar a implementagdo da pesquisa
no IF-SC.

[l. Cadastrar e acompanhar os grupos de pesquisa no Diretdrio de
Grupos/CNPq;

[1l. Elaborar editais internos;

IV. Organizar seminarios de acompanhamento das bolsas;

V. Atualizar os dados da pesquisa em documentos e sites oficiais;

VI.Avaliar, junto com a DPP, os projetos de pesquisa;

VII. Certificar os grupos de pesquisa;

VIII. Acompanhar os bolsistas dos programas do IF-SC,;

IX.Elaborar relatorios das bolsas.

A Coordenacio de Publicagées/Editora — CPE compete:

I. Executar as atividades editoriais de publicacdes cientificas e
técnicas do IF-SC em acordo com as politicas e diretrizes
institucionais;

II. Coordenar as atividades editoriais;

lll. Elaborar editais para publicagbes

IV. Divulgar as publicagbes do IF-SC

V. Elaborar projetos para submeter a editais de publicagdes
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VI. Avaliar, junto com a PRPG, as propostas de publicagdes
VII. Elaborar relatérios das publicagdes do IF-SC
VII. Divulgar editais internos e externos de publicagdes

Art. 36. A CPG compete executar as politicas da pés-graduagio do IF-SC,
quais sejam:

I. operacionalizar, articular, controlar, avaliar e fomentar a pos-
graduagao Lato e Scricto Sensu, em acordo com as politicas e
diretrizes institucionais do IF-SC;

II. Acompanhar as atividades dos coordenadores de curso de pods-
graduacéo;

[ll. Acompanhar e atuar na elaboracao de programas/projetos de pos-
graduacéo;

IV. Atualizar as informacdes referentes a avaliacdo quantitativa e
qualitativa das atividades de pds-graduagéo;

V. Fomentar a qualificagao dos servidores do IF-SC, por meio de
programas e projetos;

VI. Organizar eventos sobre os programas de pos-graduacao.

VIl. Acompanhar programas e projetos, dentre eles MINTER e
DINTER;

VIII. Divulgar eventos e editais;

IX. Articular pesquisa e pos-graduacéo;

Art. 37. A CAl compete executar, operacionalizar e avaliar a
implementacgao das politicas e diretrizes de assuntos internacionais do IF-
SC, quais sejam:

I. Viabilizar acordos, intercambios, projetos de pesquisa
internacionais;

[I. Divulgar e promover a conscientizagdo da importancia das
atividades de cooperacéo internacional para o IF-SC, na
comunidade académica local;

II1. Buscar intercambio com instituigdes e agéncias de cooperagao
técnica, tecnologica, cientifica e cultural no exterior;

IV. Atualizar as informacdes referentes a programas de cooperacao
internacional;
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V. Fomentar, coordenar e avaliar os programas de cooperagao
internacional;

VI. Apoiar o encaminhamento de projetos aos 6rgaos de fomento
nacionais e internacionais;

VII. Coordenar os processos de admissao e acompanhamento de
estudantes estrangeiros no IF-SC e o encaminhamento de
estudantes do IF-SC ao exterior;

VIII. Realizar assisténcia a participantes estrangeiros que se
encontram em atividade no IFSC;

IX. Apoiar eventos internacionais em conjunto com os campi e
nucleos;

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

Xl. Assessorar os campi em assuntos internacionais articulados a Pro-
Reitoria.

Ao Nucleo de Inovagao Tecnolégica — NIT compete:

I. Executar as acdes oriundas das politicas e diretrizes de Inovacao e
transferéncia de tecnologia do IFSC;

II. Acompanhar e zelar pela manutencao e defesa dos titulos de
Propriedade Intelectual da Institui¢ao;

[ll. Acompanhar o processo de protecao, nacional e/ou internacional,
das criagdes desenvolvidas na Instituicdo, e o seu licenciamento;

IV. Apoiar os servidores no processo de elaboracido do pedido de
registro ou do pedido de patente no 6rgdo competente;

V. Divulgar as atividades de inovagao do IF-SC;

VI. Assessorar os campi em assuntos relacionados a inovagao
articulados a Pro-Reitoria;

VII. Apoiar eventos de inovagdo em conjunto com os campi;

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

IX. Manter atualizado o mapeamento das competéncias dos
pesquisadores do IF-SC;



