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Campus Serra Talhada

A Carta de Servicos ao Cidadao foi instituida pelo Decreto Federal n° 6.932, de 11 de agosto de
2009 e tem o objetivo de informar ao cidaddao dos servigos prestados pelo 6rgao ou entidade da
Administragdo Publica do Governo Federal. No caso do IF Sertdo-PE, pelos setores que compdem o
Campus Serra Talhada, das formas de acesso a esses servigos € dos respectivos compromissos €
padrdes de qualidade de atendimento ao publico. E uma ferramenta de gestio que integra o
Programa Nacional de Gestdao Publica e Desburocratizagdao (Gespublica), com agdes voltadas aos
principios de participagdo, comprometimento e transparéncia, promovendo a qualidade do
atendimento ao cidadao.

IF Sertao-PE — Instituto Federal do Sertdo Pernambucano.
Servidores — professores e técnicos administrativos em educagdo do IF Sertao-PE.
Comunidade académica — alunos e servidores do IF Sertdo-PE.

Campus — uma unidade institucional com atividades majoritariamente educacionais. Por exemplo,
contém alunos.

Reitoria — uma unidade institucional com atividades majoritariamente administrativas. Por
exemplo, ndo contém alunos.

Unidade Institucional — campus ou reitoria.

Setor — ¢ uma entidade que compde o organograma da unidade institucional. Cada setor tem uma
pessoa (ou mais) designada como responsavel pelo setor.

Coordenacao — ¢ um setor que tem uma funcao de confianca FG atribuida a um responsavel.
Departamento — ¢ um setor que tem uma funcao de confiangca CD4 atribuida a um responsavel.
Setor vinculado — ¢ supervisionado por um setor vinculante.

Setor vinculante — tem um (ou mais) setores para supervisionar.

A Dire¢do-Geral ¢ setor vinculado a reitoria. E responsavel pela administragdo, coordenagdo e
supervisao de todas as atividades do campus.

E-mail: cst.direcao@ifsertao-pe.edu.br

Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Localizagdo: Mapas Google.
Telefone: (81) 4042-0293 e (87) 99901-5677 (WhatsApp)

Mais informagao: https://www.ifsertao-pe.edu.br/index.php/campus/serra-talhada
Midias Sociais:

3
EEE INSTITUTO FEDERAL

BME  Ssertdo Pernambucano


mailto:cf.direcao@ifsertao-pe.edu.br
https://goo.gl/maps/C3PnzbuE7LC2

Campus Serra Talhada

Instagram - @if.serratalhada

Facebook — IF Sertao-PE Campus Serra Talhada
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Exercer a representacdo legal do Campus;
Coordenar e supervisionar a utiliza¢ao dos recursos orcamentarios do Campus;

Supervisionar os nucleos avangados, polos e centros vocacionais tecnologicos vinculados ao
Campus;

Promover o processo de escolha dos representantes da comunidade académica (ou seja:
discentes, docentes e técnico administrativos em educag¢do) dos oOrgaos colegiados
integrantes da administracdo da Institui¢do;

Planejar, executar e coordenar as politicas institucionais, em articulacdo com as Pro-
Reitorias e Diretorias Sistémicas, de acordo com as diretrizes homologadas pelo Conselho
Superior, em consonancia com o Estatuto, com o Projeto Pedagogico Institucional, com o
Plano de Desenvolvimento Institucional e com o Regimento Geral do IF Sertao-PE;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, do Regimento Geral, regulamentos
internos e decisdes dos colegiados e dos 6rgaos da administragao superior;

Supervisionar a politica de comunicagao social e informagdo do Campus;
Propor o calendario anual de referéncia para as atividades académicas do Campus;

Articular a celebragao de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos juridicos com
entidades publicas e privadas, no ambito do Campus;

Zelar pelo cumprimento das leis e normas, das decisdes legais superiores, bem como pelo
bom desempenho das atividades do Campus;

Apresentar anualmente a Reitoria e ao Campus relatorio consubstanciado das atividades
para subsidiar o relatorio de gestdo e a prestacdo de contas do Instituto;

. Participar do planejamento institucional e articular o planejamento anual do Campus;

. Designar ou dispensar servidores(as) para o exercicio de cargos comissionados e fungdes

gratificadas no Campus;
Zelar pela manutencao dos bens patrimoniais do Campus;

Criar grupos de trabalho e comissdes de assessoramento, para auxiliar no desempenho das
fungdes da direcao;

Convocar e presidir as reunides do Conselho do Campus;
Coordenar a elaboracao do Plano de A¢des Estratégicas, em consonancia com o PDI;
Representar o Campus nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam atribuidas por instancia
competente.
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Estrutura de Servicos

Requisito A depender da solicitagdo pode se exigir especificidade.

Meio utilizado Memorando, e-mail institucional ou presencial, dependendo do
Servigo.

Publico-alvo Servidores da institui¢ao, Alunos e Sociedade

Documentos Para sua comodidade encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou

sistema eletronico de solicitacao de servigo.

Responsaveis pelo|Kleyton Michell Nunes de Souza kleyton.nunes@ifsertao-
atendimento pe.edu.br — (87) 99901-5677

Local de Acesso Endereco(s) onde o servico ¢ prestado.

Horario De segunda a sexta, das 09:00 as 12:00 e das 13:00 as 18:00.

Prioridade nos atendimentos |Em ordem de chegada e idosos, gestantes, pessoas com dificuldade
de locomog¢do ou necessidades especificas. Para sua comodidade
consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito

Prazo Tempo de atendimento pode variar conforme disponibilidade e
complexidade da solicitagdo.

Secretaria/Assessoria de Gabinete (AGC)

A Secretaria/Assessoria do Gabinete (AGab) ¢ setor vinculado a Direg¢ao-geral. E responsavel pelo
apoio e assessoramento as agdes politicas, administrativas e sociais da Direcao-geral.

Dados do setor

E-mail: cst.direcao@ifsertao-pe.edu.br

Endere¢o: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Localizagdo: Mapas Google.
Telefone: (81) 4042-0293

Mais informagao: https://www.ifsertao-pe.edu.br/index.php/campus/serra-talhada

Servicos Prestados

1. Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela estrutura
organizacional basica do Gabinete da Dire¢do-geral,

2. Articular as relagdes e ligacdes entre a dire¢ao e as demais autoridades da Instituicdo, bem
como os setores do campus, as representacdes sindicais e estudantis e a sociedade em geral;

3. Assistir a Diregdo-geral no seu relacionamento institucional e administrativo;
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4. Realizar a gestdao documental no ambito do gabinete;

5. Representar e/ou substituir a dire¢do quando designada;

6. Gerenciar a agenda da Diregdo-geral;

7. Gerenciar os atos administrativos e normativos da Dire¢do-geral aos setores (ou pessoas)
destinados/interessados;

8. Secretariar as reunides presididas pela Diregao-geral ou por seu representante;

9. Dar publicidade, junto a Assessoria de Comunicagdo (ASCOM), dos Instrumentos
Normativos (Estatuto, Regimentos, Regulamentos, Portarias, Resolucdes, entre outros) do
Campus e das Atas de Reunides do Conselho do Campus (CONCAMPUS);

10. Atender aos publicos interno e externo do Campus;

11. Assistir direta e imediatamente a Direcdo-geral em toda sua representatividade politica,
administrativa e social;

12. Acompanhar o procedimento de solicitacdo de diarias e passagens, do campus no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens (SCDP).

13. Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins delegadas pela Direg¢ao-geral,

Requisito A depender da solicitagdo pode se exigir especificidade.

Meio utilizado Memorando, e-mail institucional ou presencial, dependendo do
servico.

Publico-alvo Servidores da institui¢ao, Alunos ¢ Sociedade

Documentos Para sua comodidade encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou
sistema eletronico de solicita¢ao de servigo.

Responsaveis pelo [Roberta Duarte de Oliveira roberta.duarte@ifsertao-pe.edu.br

atendimento Marcondes Melo da Silva marcondes.melo@jifsertao-pe.edu.br

Local de Acesso Endereco(s) onde o servico ¢ prestado.

Horario De segunda a sexta, das 08:00 as 12:00, das 13:00 as 18:00.

Prioridade nos atendimentos |Em ordem de chegada e idosos, gestantes, pessoas com dificuldade

de locomog¢do ou necessidades especificas. Para sua comodidade
consulte a agenda e envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito

Prazo

Até 3 dias uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de
atendimento pode variar conforme disponibilidade e complexidade
da solicitacao.
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Departamento de Administracao e
Planejamento (DAP)

O Departamento de Administragdo e Planejamento (DAP) é setor vinculado a Dire¢do-geral. E
responsavel pelo planejamento, compras e licitacdes, execugdo orcamentdria e financeira,
administracao e gestao de contratos, patrimonio e almoxarifado, manutencao, limpeza e transporte,
contabilidade, tecnologia da informacao e unidade produtiva. Compete ao DAP junto aos setores
vinculados, o planejamento, o fomento, a ordenagdo, a elaboracdo e a supervisdo de acdes e
processos administrativos visando planejar, executar e prestar contas dos recursos oriundos do
erario, apoiando e consolidando a missdo institucional do ensino, pesquisa e extensdo, além de
atividades relativas a administragao de materiais, bens moéveis ¢ imdveis e servigos terceirizados,
dentre outros.

Dados do setor

E-mail: cst.dap@ifsertao-pe.edu.br
Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Localizagdo: Mapas Google.
Telefone: (81) 4042-0293

Mais informagao:_hhttps://www.ifsertao-pe.edu.br/novosite/index.php/ser-diretorias

Servicos Prestados

1. Coordenar, organizar, orientar e dirigir os setores sob sua responsabilidade;
2. Coordenar o planejamento e a execuc¢ao das atividades no Campus;

3. Assessorar a Diregdo-geral em assuntos relacionados a administragdo do patrimoénio e
financeiro do Campus, bem como participar das atividades relativas ao or¢amento;

4. Elaborar e executar o orgamento do Campus;

Coordenar as atividades de contabilidade e escrituracdo do patrimdnio, almoxarifado,
compras, do orcamento ¢ das operagdes econdOmico-financeiras;

6. Subsidiar a Dire¢ao-geral com informagdes referentes a previsao e a realizagao de todos os
recursos destinados para o Campus;

7. Elaborar e encaminhar prestagdes de contas quando solicitado;
8. Fazer cumprir as condigdes estabelecidas nos contratos de prestacdo de servicos;

9. Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizacdo dos investimentos, aplicacdo dos recursos e
execugao orgamentaria;

10. Fazer cumprir a legislacao vigente quanto a Administragao Publica.
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Estrutura de Servicos

Requisito A depender da solicitagdo pode se exigir especificidade.

Meio utilizado Presencial, e-mail institucional, agendamento eletronico, telefone,
memorando ou outro meio oficial de comunicacao digital.

Publico-alvo Servidores ¢ comunidade académica da institui¢ao; Sociedade.

Documentos Para sua comodidade encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou
sistema eletronico de solicita¢dao de servigo.

Responsaveis pelo |Alison Araujo Lima alison.lima@ifsertao-pe.edu.br
atendimento

Local de Acesso Endereco(s) onde o servigo ¢ prestado.

Horario De segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00.

Prioridade nos atendimentos |Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario
para idosos, pessoas com dificuldade de locomogdo ou
necessidades especificas. Para sua comodidade consulte a agenda e
envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito.

Prazo Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de
atendimento pode variar conforme disponibilidade e complexidade
da solicitacao.

Coordenacao de Planejamento, Licitacoes
e Compras (CPLIC)

A Coordenacdo de Planejamento, Licitagdes e Compras (CPLIC) ¢ setor vinculado ao
Departamento de Administragio e Planejamento (DAP). E responsavel pela execugdo dos
procedimentos necessarios para a aquisicao de bens duraveis e de custeio para o funcionamento e
manutengao do campus, além de prestar apoio direto ao DAP do campus nas atividades necessarias.

Dados do setor

E-mail: cst.cpl@ifsertao-pe.edu.br
Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Localizagdo: Mapas Google.
Telefone: (81) 4042-0293

Mais informacao:_https://www.ifsertao-pe.edu.br/novosite/index.php/ser-coordenacoes
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Midias Sociais: Nao ha no momento.

1. Gerenciar as demandas de compras e contratacao de servicos;

2. Realizar pesquisas de pregos;

3. Implantar e manter cadastro de fornecedores atualizado;

4. Realizar os procedimentos para contratacdes diretas, como as dispensa e inexigibilidades,
por exemplo;

5. Elaborar editais e atas de registro de precos para os processos licitatorios, bem como de
termos de referéncia, promovendo sua publicidade; submetendo a avaliacao da area técnica
os eventuais pedidos de esclarecimento e impugnacdes recebidos durante os procedimentos
licitatorios;

6. Submeter a avaliagdo da area técnica as amostras de produtos a serem adquiridos, quando
assim exigir o projeto basico ou o termo de referéncia;

7. Dar suporte ao (s) pregoeiro (s) durante a realiza¢ao dos pregdes nos eventuais julgamentos
de recursos administrativos;

8. Gerenciar o controle e o agendamento das licitagdes;

9. Gerenciar as atas de registro de precos, promovendo sua publicacdo no Diario Oficial da
Uniao;

10. Subsidiar as decisdes da gestdo quanto as solicitagdes de adesdo as atas de registro de
precos;

11. Encaminhar as informagdes referentes as licitagdes e atas de registro de precos para que
sejam publicadas no sitio da institui¢ao;

12. Apresentar relatérios periddicos das licitagdes realizadas pelo Campus e do gerenciamento
das atas de registro de precos;

13. Dar suporte ao DAP do Campus.

Requisito Para ter acesso a todos os requisitos, documentos e procedimentos
necessarios para aquisi¢do de bem ou contratagdo de servigos,
clique no link abaixo. Nele consta o Manual de Licitagdes e
Compras do Instituto Federal do Sertao Pernambucano.
Link de acesso rapido: https://ifsertao-pe.edu.br/index.php/proad-
planejamento.

Meio utilizado Presencial, e-mail institucional, agendamento eletronico, telefone,
memorando ou outro meio oficial de comunicacao digital.

Publico-alvo Servidores e comunidade académica da institui¢do; Sociedade.

Documentos Para sua comodidade encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou
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sistema eletronico de solicitacdo de servigo.

Responsaveis pelo [Ricardo Freire de Moraes ricardo.freire@ifsertao-pe.edu.br
atendimento

Local de Acesso Endereco(s) onde o servico ¢ prestado.

Horario De segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00.

Prioridade nos atendimentos |Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario
para idosos, pessoas com dificuldade de locomogdo ou
necessidades especificas. Para sua comodidade consulte a agenda e
envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito.

Prazo Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitacdo. Tempo de
atendimento pode variar conforme disponibilidade e complexidade
da solicitagao.

Coordenacao de Execucao Orcamentaria
e Financeira (CEOF)

Coordenacgdo de Execu¢do Orgamentéria e Financeira (CEOF) € setor vinculado ao Departamento
de Administragio e Planejamento (DAP). E responsavel pelo gerenciamento da execucgdo do
or¢amento através das acdes de empenho, liquidagdo e pagamento. O setor analisa e controla as
entradas e saidas dos recursos orcamentarios e financeiros da unidade, executando, em conjunto
com o DAP.

Dados do setor

E-mail: cst.dap@ifsertao-pe.edu.br
Endere¢o: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Localizagdo: Mapas Google.
Telefone: (81) 4042-0293

Mais informagao:_https://www.ifsertao-pe.edu.br/novosite/index.php/ser-coordenacoes

Midias Sociais: Ndao ha no momento.

Servicos Prestados

1. Verificacdo de disponibilidade orcamentaria e financeira;

2. Execugdo da programacao or¢amentaria e financeira do Campus conforme os compromissos
e recursos disponibilizados;
Emissdao de empenhos no SIASG e SIAFI;

4. Refor¢o/anulagdo de empenhos;
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5. Solicitagdo de recurso financeiro (PF);
6. Liquidacdo de despesas do Campus pelo fornecimento de materiais, prestagdo de servigos,
pagamento de didrias para servidores e bolsas para alunos;
7. Recolhimento de impostos e tributos;
8. Emissao de ordem bancaria;
9. Emissao de GRU, bem como a regularizagao de valores devolvidos por GRU;
10. Regularizacdo de ordens bancérias canceladas;
11. Consultas referentes a ordens bancarias, ordens bancarias canceladas, valores inscritos em
RAP, entre outros;
12. Registro de todos os fatos que impliquem em movimento financeiro e/ou or¢amentario;
13. Fornecimento de informagdes para subsidiar a tomadas de decisdes e controle do DAP do
Campus.
Requisito Encaminhamento do DAP e DG.
Meio utilizado Presencial, e-mail institucional, agendamento eletronico, telefone,
memorando ou outro meio oficial de comunicacao digital.
Publico-alvo Servidores ¢ comunidade académica da institui¢ao; Sociedade.
Documentos Para sua comodidade encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou
sistema eletronico de solicita¢dao de servigo.
Responsaveis pelo|Laise de Oliveira Magalhdes Cardouzo laise.oliveira@ifsertao-
atendimento pe.edu.br
Local de Acesso Enderego(s) onde o servico ¢ prestado.
Horério De segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00.

Prioridade nos atendimentos |Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario

para idosos, pessoas com dificuldade de locomogdo ou
necessidades especificas. Para sua comodidade consulte a agenda e
envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito.

Prazo

Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de
atendimento pode variar conforme disponibilidade e complexidade
da solicitagao.
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Coordenacao de Gestao de Pessoas
(CGP)

A Coordenagio de Gestio de Pessoas (CGP) é setor vinculado a Dire¢io-geral. E responsavel pelas
atividades que envolvem a gestdo de pessoas em consonancia com a politica de pessoal. Compete
ao setor, no ambito da unidade institucional: apoiar e desenvolver atividades integradas com a
Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP); catalogar a legislagdo relacionada a gestdo de pessoas;
acompanhar os programas de beneficios, direitos e obrigagdes dos servidores; gerenciar a lotacdo,
movimentagdo e progressao funcional dos servidores; participar da elaboracdo de politicas de gestao
de pessoas junto ao Conselho do Campus; gerenciar as demandas relacionadas a formagao
continuada dos servidores; e encarregar-se de atualizar dados, fornecer e divulgar informacgdes
relacionadas a gestdo de pessoas, quando requisitadas pela Administragdo Publica na unidade
institucional ou por Orgdos Vinculantes.

Dados do setor

E-mail: cst.cgp@ifsertao-pe.edu.br
Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Localizagdo: Mapas Google.
Telefone: (81) 4042-0293

Mais informacao:_https://www.ifsertao-pe.edu.br/novosite/index.php/ser-coordenacoes

Servicos Prestados

1. Orientar pessoas e gerir processos de matéria de pessoal, de acordo com o Manual de
Normas de Pessoal, que sejam do interesse dos servidores da unidade institucional;

2. Informar a DGP ¢ a Direcao-Geral da unidade institucional, mensalmente, sobre relatorio de
frequéncia dos servidores;

Promover a integracdo dos servidores na institui¢ao.
Participar das atividades planejadas na unidade institucional.

Gerenciar as avaliagdes de desempenho dos servidores.

AN

Integrar as comissdes e receber a documentagdo relativa a editais de contratacdo de
servidores temporarios ou substitutos.

7. Prestar e manter informagdes sobre assuntos referentes aos servidores da unidade aos setores
e orgaos vinculantes, diretamente ou através dos sistemas eletronicos institucionais.

8. Atender e orientar os servidores quando da realizagao de recadastramentos, declaracdes,
atestados, pericias médicas e outros procedimentos ou servigos (procedimentos, tramite,
homologacdo, prazos, e afins).

9. Gestao do SCDP dos servidores (quando for o caso).

10. Gerenciar e apoiar programas para qualidade de vida dos servidores.
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11. Atender aos publicos interno e externo da unidade institucional.

12. Outras atividades relacionadas ao setor.

Estrutura de Servicos

Requisitos:

Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, procurar a
Coordenagdo. Visando agilizar a solicitagdo, ¢ possivel consultar o
sitio  para  providenciar a  documentacdo  necessaria:

http://www.ifsertao-pe.edu.br/index.php/manual-de-normas-de-

pessoal.

Meio utilizado:

E-mail institucional, agendamento eletronico, telefone, memorando
ou outro meio oficial de comunicacado digital.

Publico-alvo

Servidores ¢ comunidade académica da institui¢ao; Sociedade.

Documentos Para sua comodidade encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou
sistema eletronico de solicita¢dao de servigo.

Responsaveis pelo |Janaina Xavier de Lima janaina.lima@jifsertao-pe.edu.br

atendimento

Local de Acesso

Endereco(s) onde o servico ¢ prestado.

Horario

De segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00.

Prioridade nos atendimentos

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario
para idosos, pessoas com dificuldade de locomogdo ou
necessidades especificas. Para sua comodidade consulte a agenda e
envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida

Gratuito.

Prazo

Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de
atendimento pode variar conforme disponibilidade e complexidade
da solicitacgao.

Setor de Tecnologia da Informacao (STI)

A Coordenacao de Tecnologia da Informacdao (CTI) € setor vinculado ao Departamento de
Administragio e Planejamento (DAP). E responsavel pela gestdo das atividades que envolvem a

Tecnologia da Informacao (T1),

fornecendo suporte de hardware e software na instituicdo. Compete

ao setor, no ambito da unidade institucional: prever a necessidade de equipamentos para
atendimento das demandas de Tecnologia da Informagao (TI); assessorar a comunidade académica
na aplicacdo e utilizacdo de novas solucdes integradas de TI; aplicar as politicas de seguranga
necessarias a manutencao e disponibilidade de dados e servigos; e desenvolver atividades de T1 em
consonancia com as diretrizes, normas e politicas de tecnologia da informacao da instituigao.

a1
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E-mail: cst.suporte@ifsertao-pe.edu.br

Endere¢o: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Localizagdo: Mapas Google.
Telefone: (81) 4042-0293

Mais informacao:_https://www.ifsertao-pe.edu.br/novosite/index.php/ser-coordenacoes

1. Gerenciar a execugao de tarefas de operacdo, instalagdo e manutengdo preventiva e corretiva
de hardware e software (por exemplo: equipamentos de informatica e sistemas
computacionais, entre outros) e backup da base de dados dos sistemas da unidade
institucional;

Prestar suporte técnico aos usudrios;
Acompanhar e assessorar os estagiarios que atuam no setor de TI;

Garantir o gerenciamento e seguranca da rede de dados e voz (permissdes de acesso) bem
como todos os dos recursos e servigos computacionais a ela conectados direta ou
indiretamente, executando diagndstico e corre¢ao de falhas;

5. Participar tecnicamente das contratacdes de bens e servigos de TI e gerenciar a qualidade
dessas contratagdes;

6. Elaborar ¢ manter atualizada a documentagdo da infraestrutura de TI e do parque
tecnologico;

Garantir a aplicabilidade da politica de seguranca da informacao na unidade institucional,

Prestar atendimento as demandas cotidianas de TI apresentadas pelos demais setores,
possibilitando o adequado funcionamento destes através do uso de recursos tecnologicos e
sistemas fornecidos pela instituicao.

9. Participar, junto com os demais campi ¢ Reitoria, da elaboragdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (PDTIC), em consondncia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

10.Identificar novas necessidades institucionais e gerenciar projetos na area de TI,
administrando seus recursos; e

11. Outras atividades relacionadas ao setor.

Requisitos: Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, procurar o
setor. Visando agilizar a solicitagdo, ¢ possivel registrar a
solicitacdo através do link: https://sistema.serratalhada.ifsertao-

e.edu.br/glpi

Meio utilizado: E-mail institucional, agendamento eletronico, telefone, memorando

3
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ou outro meio oficial de comunicacado digital.

Publico-alvo Servidores ¢ comunidade académica da institui¢ao; Sociedade.

Documentos Para sua comodidade encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou
sistema eletronico de solicita¢dao de servigo.

Responsaveis pelo|Danyel Mendes Nogueira Ramos danyel.mendes@ifsertao-
atendimento pe.edu.br

Sandberg Marcel Santos sandberg.santos@jifsertao-pe.edu.br

Local de Acesso Endereco(s) onde o servico ¢ prestado.

Horario De segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00.

Prioridade nos atendimentos |Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario
para idosos, pessoas com dificuldade de locomogdo ou
necessidades especificas. Para sua comodidade consulte a agenda e
envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito.

Prazo Tempo de atendimento pode variar conforme disponibilidade e
complexidade da solicitagdo.

Setor de Apoio ao Ensino (SAE)

O Setor de Apoio ao Ensino (SAE) ¢ responsavel pelo acompanhamento e orientagdo dos alunos
com relagdo a manuten¢do da boa convivéncia, do fortalecimento de vinculos sociais e da ordem na
Unidade Institucional, além de colaborar com as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Compete ao setor, assistir ¢ orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, seguranca, satde,
pontualidade e higiene, dentro das dependéncias do campus e fora dele quando em atividades de
responsabilidade da Instituigdo.

Dados do setor

E-mail: cst.de@ifsertao-pe.edu.br
Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Localizagdo: Mapas Google.
Telefone: (81) 4042-0293

Mais informacao:_https://www.ifsertao-pe.edu.br/novosite/index.php/ser-coordenacoes

Servicos Prestados
1. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
2. Orientar os alunos nos aspectos comportamentais conforme regulamento institucional;

3. Assistir os alunos nos horarios de lazer;

3
EEE INSTITUTO FEDERAL

BME  Ssertdo Pernambucano

14


https://goo.gl/maps/C3PnzbuE7LC2
mailto:cf.de@ifsertao-pe.edu.br
mailto:ettore.barros@ifsertao-pe.edu.br
mailto:danilo.quirino@ifsertao-pe.edu.br
mailto:danilo.quirino@ifsertao-pe.edu.br

Campus Serra Talhada

4. Zelar pela integridade fisica dos alunos;

5. Atender e encaminhar os estudantes em caso de indisciplina, conflitos e questdes de saude
aos setores e profissionais responsaveis, quando necessario;

6. Orientar o corpo discente pela manutencdo, conserva¢do e higiene das dependéncias da
institui¢ao;

7. Comunicar a coordenagdo de servigos gerais, sobre questdes de manutengdo, conservagao e
higiene nos ambientes das salas de aula e nas dependéncias de uso aos discentes;

8. Assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagdgicas com os materiais necessarios e
execu¢ao de suas atividades, incluindo entrega de pincéis, apagadores, controles remotos e
projetor multimidia;

9. Alocar e agendar as salas de aula durante o periodo letivo;

10. Atuar em editais de concessao de auxilios da assisténcia estudantil bem como na divulgagao,
orientagdo, recebimento de documento, entre outros;

11. Comunicar a coordenagao casos de indisciplina dos estudantes, conflitos e questdes de satde
aos setores e profissionais responsaveis, quando necessario;

12. Apoiar as coordenacdes de cursos e o setor pedagdgico no controle de aulas permutadas;

13. Atender os pais de alunos e o publico geral, sempre que relacionados aos assuntos
pertinentes ao Ensino, encaminhando-os, quando necessario, ao setor competente;

14. Intermediar, quando necessario, a comunicacao de forma agil, eficiente e integrada entre os
estudantes e os diversos setores e profissionais do campus;

15. Promover o respeito, a preservagao da identidade, autonomia, valores, ideias e crengas em
conformidade ao que preconiza o Regimento Geral do IF Sertdo-PE, o Estatuto da Crianga e
do Adolescente e a Constitui¢do Federal como dever de todos;

16. Recepcionar os alunos e monitora-los durante os intervalos;

17. Assessorar nas atividades, viagens e eventos extra campus, voltadas ao Ensino, Pesquisa e
Extensao;

18. Contribuir de forma integrada, com os demais integrantes da comunidade do IF Sertdao-PE,
pelo zelo a integridade fisica dos alunos;

19. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Requisitos: Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, procurar o
setor.
Meio utilizado: E-mail institucional, agendamento eletronico, telefone, memorando
ou outro meio oficial de comunicacao digital.
Publico-alvo Servidores ¢ comunidade académica da institui¢ao; Sociedade.
@
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Carta de Servicos

Campus Serra Talhada

Documentos Para sua comodidade encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou
sistema eletronico de solicitacao de servigo.

Responsaveis pelo|Adriana de Souza Magalhdes adriana.magalhaes@ifsertao-

atendimento pe.edu.br

Elenilson Nobre Veras elenilson.nobre@jifsertao.edu.br

Vanessa Lucia Simdes Silva Alves vanessa.simoes@ifsertao-
pe.edu.br

Local de Acesso

Enderego(s) onde o servico € prestado.

Horario

De segunda a sexta, das 08:00 as 12:00, das 13:00 as 17:00 e das
18:00 as 22:00.

Prioridade nos atendimentos

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario
para 1idosos, pessoas com dificuldade de locomogdo ou
necessidades especificas. Para sua comodidade consulte a agenda e
envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida

QGratuito.

Prazo

Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de
atendimento pode variar conforme disponibilidade e complexidade
da solicitacao.

Setor de Assisténcia a Saude (SAS)

O Setor de A¢des em Satide (SAS) é setor vinculado ao Departamento de Ensino. E responsavel

pela execugdo de prevencao e

promocao da saude, desenvolvendo acdes de educacdo em saude,

consultas médicas e de enfermagem, procedimentos ambulatoriais e primeiros socorros. Promove
campanhas educativas de prevencdo a agravos a saide dos discentes e servidores. Articula o

encaminhamento aos pontos de atencdo do SUS, da Assisténcia Social (SUAS) e outros servigos
publicos adequados para o quadro.

Dados do setor

E-mail: cst.de@ifsertao-pe.edu.br

Endereco: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Localizagdo: Mapas Google.
Telefone: (81) 4042-0293

Mais informagao:_https://www.ifsertao-pe.edu.br/novosite/index.php/ser-coordenacoes
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Carta de Servicos

Campus Serra Talhada

Servicos Prestados

1. Prestar atendimento, individualizado ou em grupo, para estudantes que procuram o servico
por iniciativa propria ou por solicitagdo ou indicag¢do de docentes e/ou pais;

2. Promover agdes de prevencao relativas a comportamentos e situagdes de risco (uso e abuso

de substancias psicoativas, violéncia);

3. Fomentar didlogos temdticos com os familiares dos estudantes, garantindo a sua

participacdo, na vida
institucionais;

académica do educando e¢ na democratizagdo das decisdes

4. Realizar acompanhamento sistematico das turmas de modo a identificar dificuldades de
natureza diversa que podem refletir direta ou indiretamente no seu desempenho académico,

intervindo e encaminhando, quando necessario.

Estrutura de Servicos

Requisitos:

Para iniciar/alterar/cancelar solicitagdo de servigos, procurar o
setor.

Meio utilizado:

E-mail institucional, agendamento eletronico, memorando ou outro
meio oficial de comunicagao digital.

Publico-alvo

Servidores ¢ comunidade académica da institui¢ao; Sociedade.

Documentos Para sua comodidade encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou
sistema eletronico de solicita¢dao de servigo.

Responsaveis pelo|lcaro Kleysson de Souza Carvalho icaro.carvalho@ifsertao-

atendimento pe.edu.br

Mauriciana Pereira Ferreira mauriciana.ferreira@jifsertao-pe.edu.br
Aurelania Miriam Texeira de Carvalho

aurelania.carvalho@ifsertao-pe.edu.br

Local de Acesso

Endereco(s) onde o servico ¢ prestado.

Horario

De segunda a sexta, das 08:00 as 12:00, das 13:00 as 17:00 e das
18:00 as 22:00.

Prioridade nos atendimentos

Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario
para idosos, pessoas com dificuldade de locomogdo ou
necessidades especificas. Para sua comodidade consulte a agenda e
envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito.

Prazo Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitacdo. Tempo de
atendimento pode variar conforme disponibilidade e complexidade
da solicitagao.

@
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Carta de Servicos

Campus Serra Talhada

Nucleo de Apoio Pedagogico (NAP)
O Nicleo de Apoio Pedagogico (NAP) é setor vinculado ao Departamento de Ensino. E responsavel
por acompanhar e orientar as atividades de ensino, dando o apoio técnico-pedagdgico necessario

aos docentes, auxiliando o educando em todo o seu processo educativo e dando suporte a pesquisa e
a extensao.

Dados do setor

c

Servicos Prestados

1.
2.

10.

11

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

3
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Acompanhamento do processo ensino-aprendizagem da instituicdo;

Assessorar e acompanhar o cumprimento do Projeto Pedagogico dos Cursos (PPC) bem
como dar suporte na elaboracao e revisao de Projetos Pedagogicos de Curso;

Analisar os planos de disciplinas dos docentes bem como o acompanhamento de sua
execucao;

Acompanhar a didatica envolvida no processo ensino-aprendizagem, referente ao
planejamento, metodologia, recursos, relagdo professor-aluno e avaliagdo da aprendizagem;

Monitorar a realiza¢ao de horario de atendimento individual ao discente;
Prestar orientagdes pedagdgicas para docentes recém-admitidos;

Identificar situagdes de discentes com necessidade de atendimento individualizado e prestar
0s encaminhamentos necessarios;

Suscitar e participar da elaboragdo de projetos interventivos objetivando a superagdo de
entraves surgidos no processo ensino-aprendizagem;

Atuar como pesquisador de processos educativos e organizacionais;

Participar da elaboragdo de instrumentos especificos de orientagdo pedagogica e
educacional;

. Organizar eventos de natureza pedagogica;

12.

Acompanhamento dos registros de frequéncia e notas de alunos no SAGE e intervengdo em
casos de baixa frequéncia e/ou notas com risco de aprovacdo e/ou evasao;

Realizar atividades formativas e/ou integradoras entre familia e escola;

Atender pais e discentes para ouvidoria e possiveis encaminhamentos;

Promover encontros com pais para a realizacao das orientagdes necessarias;

Realizar ouvidoria acerca das percepcdes dos discentes sobre o andamento pedagogico;
Participar e executar plano anual de formacao continuada para docentes;

Promover encontros pedagdgicos periodicos;

Organizar e operacionalizar a reunido de pais e mestres e plantdes pedagogicos;

18
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20.

21

22.
23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.

30.
31.
32.

Organizar e participar das reunides dos Conselhos de Classe, subsidiando-as com
informacodes referentes a notas e frequéncia dos discentes;

. Assessorar o Departamento/Diretoria de Ensino no tocante a legislagdo educacional,

orientando docentes e discentes;
Contribuir com a¢des de natureza pedagdgica das Coordenagdes de Curso;

Assessorar as atividades de planejamento e avaliagdo realizadas pelos docentes,
oportunizando regularidade ao desenvolvimento dos processos educativos;

Atuar como pesquisador de processos educativos e organizacionais;

Acompanhar o preenchimento dos Diarios de Classe e o lancamento de informacodes
relativas a notas e frequéncia no Sistema Académico, emitindo bimestralmente relatorios;

Levantar e processar, em parceria com as Coordenagdes de Curso, informagdes semestrais/
anuais sobre evasao e reprovacao;

Assessorar atividades formativas e/ ou integradoras entre familia e escola;

Elaborar e acompanhar junto ao Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Especiais
(NAPNE) as atividades pedagogicas da inclusdo no Campus;

Participar da (re)construgdo, implementagdo e avaliacio do Projeto Pedagogico
Institucional;
Participar de estudos de revisdo de curriculo;

Realizar levantamento do perfil dos alunos ingressantes;

Participar de comissdes institucionais relacionadas a questdes pedagdgicas, de acesso,
permanéncia e éxito.

Requisitos: Para iniciar/alterar/cancelar solicitacdo de servigos, procurar o
setor.
Meio utilizado: E-mail institucional, agendamento eletronico, telefone, memorando

ou outro meio oficial de comunicacdo digital.

Publico-alvo Servidores ¢ comunidade académica da institui¢ao; Sociedade.

Documentos Para sua comodidade encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou

sistema eletronico de solicitacao de servigo.

Responsaveis pelo |[Elciane Leal Novaes Ferraz Feitosa elciane.novaes@ifsertao-
atendimento pe.edu.br
Marcelo George Nogueira da Costa marcelo.george@ifsertao-
pe.edu.br
Local de Acesso Enderego(s) onde o servigo € prestado.
Horario De segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00
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Prioridade nos atendimentos |Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario
para idosos, pessoas com dificuldade de locomogdo ou
necessidades especificas. Para sua comodidade consulte a agenda e
envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito.

Prazo Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de
atendimento pode variar conforme disponibilidade e complexidade
da solicitacao.

Departamento de Ensino (DE)

O Departamento de Ensino (DE) é setor vinculado & Diregéo-geral. E responsavel pela supervisio e
acompanhamento dos resultados e desenvolvimento do ensino no Campus. O setor fomenta,
planeja, coordena e acompanha as atividades de ensino.

Dados do setor

E-mail: cst.de@ifsertao-pe.edu.br
Enderego: Rodovia PE 320, Km 126, Zona Rural — Caixa Postal 78 | Serra Talhada/PE — Brasil

Localizagdo: Mapas Google.
Telefone: (81) 4042-0293

Mais informagao:_https://www.ifsertao-pe.edu.br/novosite/index.php/ser-coordenacoes

Servicos Prestados

1. Elaborar o plano anual de agdo do Ensino a ser incluido no Plano de A¢ao do Campus;
Assistir a Dire¢do-geral no seu relacionamento institucional e administrativo;
Acompanhar o cumprimento dos atos administrativos;

Organizar e manter cadastro de enderecos que sejam do interesse do DE;

w»okR » D

Participar do planejamento, implementacao e avaliacdo das ag¢des e politicas de ensino do
campus, em consonancia com as diretrizes definidas pelo Ministério da Educagao;

6. Acompanhar a realizacao das atividades previstas no calendario
escolar/académico;

7. Acompanhar as atividades dos setores vinculados administrativamente a DE;
8. Propor a Diregdo-geral do campus a oferta de vagas para discentes e docentes;

9. Coordenar conjuntamente com a equipe de gestores e equipe técnico-pedagogica as
atividades de planejamento, acompanhamento e avaliagdo do processo ensino e
aprendizagem;

10. Coordenar o planejamento das atividades e distribuicao da carga horaria docente, e técnicos
administrativos com atividades ligadas ao DE;
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11. Manter contato com escolas publicas, Instituigdes de Ensino Superior, Secretarias de
Educagao e outras entidades para troca de experiéncia e informagdes em assuntos referentes
a educacao;
12. Organizar e manter atualizado o catdlogo de oferta de cursos vinculados a
DE;
13. Organizar a distribui¢do dos ambientes académicos e horarios de utilizagao pelas turmas;
14. Participar da elaboracdo das politicas educacionais juntamente com a Pro-Reitoria de
Ensino;
15. Identificar demandas e planejar a capacitagdo dos docentes e técnicos administrativos
vinculados a DE;
16. Acompanhar os processos de autorizagdo de funcionamento e reconhecimento dos cursos
vinculados ao DE.
Requisitos: Para iniciar/alterar/cancelar solicitacdo de servigos, procurar o
Departamento.
Meio utilizado: E-mail institucional, agendamento eletronico, telefone, memorando
ou outro meio oficial de comunicacgao digital.
Publico-alvo Servidores ¢ comunidade académica da institui¢ao; Sociedade.
Documentos Para sua comodidade encaminhe sua solicitagdo por e-mail ou
sistema eletronico de solicita¢ao de servigo.
Responsaveis pelo | Vanessa Nobrega da Silva vanessa.nobrega@ifsertao-pe.edu.br
atendimento Ricardo Tavares Martins ricardo.martins@ifsertao-pe.edu.br
Local de Acesso Enderego(s) onde o servico € prestado.
Horario De segunda a sexta, das 08:00 as 12:00, das 13:00 as 17:00 e das

18:00 as 22:00.

Prioridade nos atendimentos |Em ordem de agendamento (ou chegada) e atendimento prioritario

para 1idosos, pessoas com dificuldade de locomogdo ou
necessidades especificas. Para sua comodidade consulte a agenda e
envie um e-mail agendando o atendimento.

Contrapartida Gratuito.

Prazo

Até 72 horas uteis para primeira resposta da solicitagdo. Tempo de
atendimento pode variar conforme disponibilidade e complexidade
da solicitacao.

[ Tuls
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