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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
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RESOLUGAO N2 06 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 02 DE MARCO DE 2021.

Aprova o Regimento Interno da Reitoria
do Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia do Sertdo
Pernambucano - IF SERTAO-PE.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdo Pernambucano, no uso de suas atribuicées legais, RESOLVE:

Art. 12 APROVAR o Regimento Interno da Reitoria do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sert3o Pernambucano - IF SERTAO-PE.

Art. 22 Esta resolugdo entra em vigor a partir da data da sua publicagao.

sinado digitalmente por MARIA LEOPOLDINA VERAS
CAMELO 52425207368
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LIVRO |
DO REGIMENTO E OBJETIVOS

Art.12 O presente regimento interno visa complementar o estatuto e o regimento geral do
Instituto Federal do Sertdo Pernambucano (IFSertdo-PE) de modo a normatizar a estrutura
organizacional e funcionamento da reitoria desta instituicao.

LIVRO Il
DA ADMINISTRACAO E ORGANOGRAMA

Art.22 A reitoria é responsdvel pela administracdo central da instituicdo, planejando,
coordenando e disciplinando o cotidiano administrativo do IFSertdo-PE de maneira sistémica.

§1° A administracdo da reitoria estd subordinada ao Conselho Superior, 6rgdo maximo da
instituicao.

§22 A estrutura organizacional da reitoria do IFSertdao-PE é composta pelo gabinete do(a)
reitor(a), pro-reitorias, diretorias sistémicas, departamentos, coordenacgdes, setores e orgaos de
assessoramento.

LIVRO Il
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO

TITULO |
DO GABINETE

Art.32 O gabinete do(a) reitor(a) é a estrutura que agrega as atividades de superintendéncia,
organizacdo, assessoria e acdes administrativas da reitoria e do(a) reitor(a).

Art.42 O gabinete é composto por:
| - Assessoria da Reitoria;

Il - Diretoria Executiva.

CAPITULO |
ASSESSORIA DA REITORIA

Art.52 A Assessoria da Reitoria (AR) é responsdvel por assistir direta e imediatamente ao(a)
reitor(a) em suas representacles politica, social e administrativa, congregando as seguintes
atribuigdes:
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| - assessorar o(a) reitor(a) no acompanhamento e apoio as demandas das instancias internas
de governanca (auditoria, correicdo, ouvidoria, comissdes, entre outros);

Il - assessorar o(a) reitor(a) no acompanhamento e execu¢do de demandas de instancias
externas a instituicdo;

lll - assessorar o(a) reitor(a) na promogdo de agbes e mecanismos de accountability e
transparéncia;

IV - coordenar e atualizar a agenda do(a) reitor(a), divulgando-a ao publico;

V - fomentar a discussdo continua entre os campi e reitoria, por meio de féruns e espacgos
congéneres, bem como ofertar encaminhamentos de demandas e solicitagoes.

CAPITULO Il
DIRETORIA EXECUTIVA

Art.62 A Diretoria Executiva (DExec) tem a atribuicdo de coordenar as atividades relacionadas
ao apoio administrativo necessario ao(a) reitor(a), a gestdo da comunicacdo institucional e ao
funcionamento da reitoria, bem como:

I - auxiliar o(a) reitor(a) no desempenho de suas atribuicfes, inclusive na alimenta¢do dos
diversos sistemas de informacao;

Il - acompanhar e monitorar a execugdo das atividades técnicas e administrativas da reitoria;
lll - responder pela administra¢do da reitoria em articulagdo com os demais érgaos;

IV -responder pela articulagdo administrativa entre o gabinete, pré-reitorias, diretorias
sistémicas e os campi;

V - dar suporte ao(a) reitor(a) nos assuntos relacionados as atividades administrativas e sociais
do IFSertao-PE.

Art.72 A Diretoria Executiva é composta por:

| - Secretaria da Diretoria Executiva;

Il - Secretaria de Apoio aos Orgdos Colegiados;
Ill - Setor de Concessdo de Diarias e Passagens;
IV - Setor de Arquivo e Protocolo; e

V - Coordenacdo de Comunicacao e Eventos.



secao |
Secretaria da Diretoria Executiva

Art.82 A Secretaria da Diretoria Executiva (SDE) gerencia as atividades relacionadas a
tramitacdao de documentos no gabinete, compreendendo as seguintes atribuicdes:

| - receber, distribuir e monitorar a tramitacdo da correspondéncia oficial e de outros
documentos do gabinete da reitoria;

Il - analisar a instrugao dos processos do gabinete e dar encaminhamentos;
Il - analisar e formular despachos;

IV - apoiar o desenvolvimento das atividades vinculadas a Diretoria Executiva.

secdo ll
Secretaria de Apoio aos Orgdos Colegiados

Art.92 A Secretaria de Apoio aos Orgdos Colegiados (SAOC) é responsavel pela gestdo e
tramitacdo de documentos emitidos pelo Colégio de Dirigentes (CODI) e pelo Conselho Superior
(CONSUP), possuindo as seguintes atribuicdes:

| - prestar assessoria ao CODI e ao CONSUP;
Il - emitir convocacdo de sessdes, conforme solicitacdo do respectivo presidente;

Il - redigir atos administrativos e demais documentos conforme as decisGes tomadas pelo CODI
e pelo CONSUP;

IV - dar publicidade aos documentos emitidos pelo CODI e pelo CONSUP;

V - providenciar material e equipamentos necessarios para a realizacdo das reunides ordinarias
e extraordinarias do CODI e do CONSUP;

VI - tomar todas as medidas necessdarias ao bom funcionamento dos organismos.

secao lll
Setor de Concessao de Diarias e Passagens

Art.10. O Setor de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP) é o setor responsavel por gerir o
sistema de concessao de diarias e passagens da instituicdo, compreendendo também as seguintes
atribuicdes:

| - cadastro, apoio e andlise das solicitacdes de didrias e passagens para aprovacao do gestor
competente;

Il - cadastro, apoio e andlise de prestacdo de contas e relatdrios de viagens;
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lll - capacitagdo e cadastro de novos usuarios do sistema;

IV - emissdo, a Diretoria de Gestdo de Pessoas, de boletim de informacdes referentes ao
pagamento de didrias e passagens dos servidores do IFSertao-PE.

secao IV
Setor de Arquivo e Protocolo

Art.11. O Setor de Arquivo e Protocolo (SAP) é o setor responsavel por gerenciar a tramitacdo
documental da reitoria, possuindo as seguintes atribuicdes:

| - realizar a gestao documental na reitoria e seus respectivos campi;
Il - elaboragdao e acompanhamento da tabela de temporalidade documental do IFSertdo-PE;

Il - coordenar os trabalhos da equipe de avaliagdo documental, visando o descarte de
documentos e/ou seu arquivamento conforme tabela de temporalidade;

IV - gerir sistemas de expedicdo, recebimento, processamento e arquivo de documentos;

V - propor diretrizes para a implantacdo e atualizacdo das operacbes de recebimento e
expedicdo de documentos na reitoria e nos campi;

VI - auxiliar na implementacdao de novas praticas de producdo, tramitacdo e arquivamento
documental em consonancia com o uso de tecnologias voltadas a gestdo eletrénica de
documentos;

VIl - zelar pelo bom estado de funcionamento e conservacdao das instalacdes onde se
encontram acondicionados o acervo documental na instituicdo.

secaoV
Coordenagao de Comunicagao e Eventos

Art.12. A Coordenacdo de Comunicacdo e Eventos (CCEV) é responsdvel pela producdo e
divulgacdo de noticias, cobertura de eventos institucionais, atendimento a imprensa em geral e
criacdo de canais de relacionamento direcionadas ao publico interno e externo, bem como:

| - planejar e executar as diretrizes da politica global e permanente de comunicacao;

Il - atuar como mecanismo integrador da instituicdo com as suas unidades académicas e a
sociedade em geral;

Il - criar materiais informativos, promocionais e campanhas institucionais;
IV - estabelecer mediacdo entre a midia local e nacional e a comunidade académica;

V - assessorar os gestores e representantes legais nas a¢des de divulgac¢ao institucional;
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VI - gerenciar o conteldo dos canais de comunicagdo da instituicao (site, redes sociais, revista,
boletim e outros);

2

VIl - coordenar eventos, acompanhando desde o planejamento a execucdo, formulando
propostas, realizando follow-up e avaliando resultados, visando assegurar a realizacdo dentro de
padroes de qualidade.

TiTULO Il
DA PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Art.13. A Prod-Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODI) é o drgdo executivo que
planeja, coordena, fomenta e supervisiona as estratégias, diretrizes e politicas de
desenvolvimento institucional, incluindo a coordenacdo do planejamento estratégico e seu
respectivo acompanhamento, bem como possui as seguintes linhas de atuagao:

I - gerenciar informacgdes institucionais, através do monitoramento de indicadores e andlise de
dados;

Il - mapear as potencialidades de desenvolvimento socioeconbmico com vistas ao
desenvolvimento regional sustentavel;

Ill - coordenar a elaboracdo do relatério de gestdo do IFSertdo-PE;

IV - estabelecer parcerias que visem a interagdo permanente do IFSertdao-PE com érgdos e
instituicdes nacionais e estrangeiras para a incorporacdo de avanc¢os e inovagdes tecnoldgicas e
gerenciais;

V - viabilizar solu¢des em tecnologia da informacdo e comunicagdo para a instituicao;

VI - coordenar e implementar a politica de gestdao de pessoas da instituicdo, atendendo as
diretrizes estabelecidas em ambito nacional;

VII - estabelecer diretrizes e promover a capacitacao dos servidores.

Art.14. Compete ao(a) Pré-Reitor(a) de Desenvolvimento Institucional:

| - representar a instituicdo nos foros especificos da area;

Il - assessorar diretamente o dirigente maximo nos assuntos especificos da area;

Ill - colaborar com a reitoria na promocao de equidade institucional entre as unidades;
IV - colaborar com a gestao dos problemas e limitag¢des institucionais;

V - articular a atuag¢ao da reitoria com os campi;

VI - articular as demandas das pro-reitorias e dos campi nos assuntos de desenvolvimento
institucional;

VII - propor alternativas organizacionais visando o constante aperfeigoamento da gestao;
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VIl - promover a articulagdo e o compartilhamento de experiéncias entre os gestores da
instituicao.

Art.15. A PRODI é composta por:
| - Diretoria de Gestao da Tecnologia da Informacao;
Il - Diretoria de Gestao de Pessoas;

lll - Departamento de Organizacao Administrativa e Planejamento Estratégico.

CAPITULO |
DIRETORIA DE GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art.16. A Diretoria de Gestdo da Tecnologia da Informacdo (DGTI) é o 6rgdo responsavel pela
gestdo da Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do IFSertdao-PE, promovendo apoio gerencial,
administrativo e técnico, e fornecendo suporte de hardware, software e servicos de TIC. Assim,
sdo atribuicdes da DGTI:

| - realizar o Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (PETIC);

Il - elaborar, acompanhar e avaliar a execucdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e
Comunicacdo (PDTIC);

lll - compatibilizar projetos com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

IV - identificar e buscar atender as necessidades do IFSertdo-PE quanto as demandas de
tecnologia da informacao e comunicacao;

V - propor politicas e diretrizes na drea de tecnologia da informacdo e comunicacgao;
VI - Supervisionar a implementagdo das politicas na area de tecnologia da informagao;
VII - definir padrdes de servigos de TIC;

VIII - gerenciar os investimentos de TIC, bem como aquisicdo de bens e a contratacdo de
servigos na drea;

IX - gerenciar os recursos humanos e tecnoldgicos de TIC;
X - gerenciar os projetos de TIC e avaliar os respectivos riscos;

Xl - supervisionar a elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisicbes e contratacdes de
TIC;

Xll - gerenciar e avaliar a qualidade de servicos de TIC;

Xlll - responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da politica de seguranca da informacdo e
comunicacdo (POSIC);

XIV - elaborar e gerenciar o Plano de Capacitagao da equipe de TIC, com base nas necessidades
informadas pelas demais Coordenadorias que compdem a DGTI e unidades;
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Art.17. A DGTI é composta por:
I - Coordenacdo de Sistemas da Informacao;
Il - Coordenacdo de Infraestrutura de Redes e Seguranca;

Ill - Setor de Governanca em Tecnologia da Informacao.

secao |
Coordenacao de Sistemas da Informacgao

Art.18. A Coordenacdo de Sistemas da Informacdo (CSI) é responsavel pela coordenacdo e
gerenciamento sistémico de todas as atividades correlatas aos sistemas da informacao
institucionais, possuindo as seguintes atribuicdes:

| - desenvolvimento, manutencdo e suporte de sistemas de informacdo institucionais,
considerando sistemas administrativos e de gestdo de recursos e de pessoas, sistemas de
recrutamento e selegdo, sistemas académicos, entre outros.

Il - capacitacdo de pessoal para uso de sistemas da informacdo, incluindo criacdo e
disponibilizagdo de manuais informativos;

lll - desenvolvimento, atualizagdo e manutencao da plataforma do site institucional, incluindo
layout, criacdo, treinamento e suporte aos usuarios;

IV - assessoria das atividades de ensino, pesquisa, extensdo e inovacdo através da oferta e
manutengado de servigos de sistema da informagdo e solugdes para ambientes informatizados;

V - andlise de necessidades e estudo de viabilidade de novos projetos e melhorias de sistemas
da informacao;

VI - administracdo e gerenciamento dos bancos de dados de sistemas da informacao
institucionais;

VII - construgdo de documentos, normativas e metodologias norteadoras de desenvolvimento
de sistemas;

VIII - atendimento de demandas relacionadas a area por meio de suporte técnico.

secao Il
Coordenagao de Infraestrutura de Redes e Seguranga

Art.19. A Coordenacdo de Infraestrutura de Redes e Seguranca (CIRS) é responsdvel por
planejar, administrar e padronizar o ambiente operacional de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo (TIC) referentes a infraestrutura, conectividade e seguranca das redes de
computadores, sendo competéncia da CIRS:
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I - pesquisar, propor, disseminar e aplicar normas e padrdes estabelecidos para tecnologias de
TIC que tratem da infraestrutura, conectividade e seguranca das redes de computadores do
IFSertao-PE, mantendo a padronizagdo entre os campi;

Il - propor e acompanhar as aquisicoes de novas solucdes de TIC referentes a infraestrutura e
seguranca das redes de computadores do IFSertdo-PE;

Il - administrar os dados eletronicos corporativos garantindo a confidencialidade, integridade,
disponibilidade, autenticidade e legalidade das informacgdes da instituicao;

IV - planejar, implantar e administrar os projetos de infraestrutura, conectividade e seguranca
das redes de computadores na reitoria do IFSertao-PE;

V - analisar e aprovar a aquisicao de softwares e equipamentos que operem através das redes
de computadores, verificando suas compatibilidades com os padrdes estabelecidos ao IFSertdo-PE
referentes a infraestrutura, conectividade e seguranca das redes de computadores;

VI - mapear e gerenciar os riscos de infraestrutura, conectividade e seguran¢a das redes de
computadores do IFSertdo-PE;

VIl - promover a pesquisa e a atualizacdo da Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo
referentes a infraestrutura e seguranca das redes de computadores do IFSertdao-PE;

VIII - emitir, quando solicitado, parecer técnico nas auditorias de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e nas andlises de editais e contratos de TIC;

IX - elaborar classificacdo das informacgdes, que definam um conjunto apropriado de niveis de
protecdo e determine a necessidade de medidas especiais de tratamento para cada nivel;

X - assessorar a administracdo do IFSertdo-PE em projetos que envolvam infraestrutura,
conectividade e seguranca das redes de computadores;

Xl - gerenciar incidentes de seguranca e de vulnerabilidades;
Xll - coordenar e realizar andlises técnicas de seguranca e testes de invasao;

XIll - analisar e implementar ferramentas que auxiliem na administracao e seguranc¢a do parque
de Tecnologia da Informacao e Comunicac¢ao do IFSertao-PE;

XIV - realizar atendimento a comunidade conforme acordo de nivel de servico estabelecido
formalmente para resolucdo de problemas referentes a infraestrutura e seguranca das redes de
computadores;

XV - monitorar a rede de computadores e a disponibilidade dos sistemas hospedados na
reitoria do IFSertdo-PE;

XVI - manter os servicos de rede de acordo com as politicas definidas para a instituicao;

XVII - zelar pela seguranga das informagGes armazenadas digitalmente na reitoria do IFSertao-
PE.

Art.20. A CIRS estd vinculado o Setor de Servicos em Tecnologia da Informacdo e Comunicac3o
(SSTIC).
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subsecao |
Setor de Servicos em Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Art.21. Ao Setor de Servicos em Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (SSTIC) compete:

I -instalar, configurar, administrar e prestar suporte para equipamentos de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdo, como computadores, impressoras e outsourcing, scanners, telefonia,
periféricos, entre outros;

Il - propor e executar de politicas de seguranca da informacdo, em conformidade com a Politica
de Seguranca da Informagdo e Comunicagdo (POSIC);

lll - treinar e capacitar a comunidade interna e externa, no que concerne a equipamentos,
aplicativos de uso administrativo e seguranca da informacao;

IV - configurar e administrar contas de usudrios, grupos e listas de email institucional;
V - Apoiar e supervisionar setores de Tl dos campi na area relacionada;

VI - atender, apoiar, orientar e esclarecer dividas dos usuarios;

VII - fornecer suporte e administracao de servicos de web conferéncia;

VIII - participar dos processos licitatérios da drea afim;

IX - contribuir para a formacdo académica e profissional de estudantes dos cursos de TI,
especialmente na forma de oferta de estégio.

secao Il
Setor de Governanga em Tecnologia da Informagao

Art.22. O Setor de Governanga em Tecnologia da Informacdo (SGovTl) é responsavel por apoiar
a DGTI na elaboragdo e atualizacao do planejamento, além de desenvolver iniciativas na area de
governanca de TIC, tendo como competéncia:

| - apoiar a elaboracdo do planejamento estratégico de TIC e do plano diretor de TIC deste
Instituto, em consondncia com a estratégia da organizacao;

Il - elaborar politicas, normas e planos de governanga e gestao de TIC;

Ill - promover a adocdo de padrdes e a implementacdo de processos que garantam o
alinhamento estratégico entre TIC e as areas de negdcio do IFSertdo-PE;

IV - acompanhar resultados, avaliar as politicas de governanga periodicamente para, entdo,
estipular metas factiveis as equipes e identificar fatores que atrapalham o desempenho do
IFSertdao-PE, bem como a tomada de decisdao por parte das liderangas;

V - buscar alinhamento com as areas de negdcios, conhecer profundamente a estratégia dos
demais setores do IFSertao-PE, estimulando objetivos que realmente tragam resultados;
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VI - incentivar a elaboragao de politicas, planos e normas relacionadas a seguranca de TIC;
VII - adequar processos de TIC as conformidades legais;

VIII - mapear e modelar os processos de TIC em conjunto com as demais coordenadorias e
setores da DGTI;

IX - orientar a criacdo e manutencao dos processos de TIC;

X - auxiliar na preparacdo de documentacdes técnicas sobre contratacdes de servigos ou
aquisicoes de recursos de TIC;

Xl - otimizar a aplicagdo de recursos, reduzir os custos e alinhar o setor de Tl as estratégias de
negdcio;

XIl - especificar e apoiar a formulagdo e acompanhamento das politicas de planejamento
relativas aos recursos de tecnologia da informacao;

Xlll - apoiar e dar suporte a contratacdo de solucdes de TIC;
XIV - acompanhar e apoiar a gestao dos projetos da TIC;
XV - acompanhar os contratos de TIC de ambito institucional;

XVI - manter atualizadas as informac6es de TIC nos portais institucionais.

CAPITULO Il
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Art.23. A Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) é a instancia responsavel pela gestdo das
politicas de pessoal do IFSertdo-PE, tendo as seguintes competéncias:

| - planejar, acompanhar, aprovar e implementar politicas e programas de gestdo de pessoas;

Il - analisar documentos e processos, e emitir parecer, informagao ou despacho em assuntos de
legislacao e auditoria de pessoal;

Ill - propor normas gerais e analisar os processos referentes a selecdo e movimentacdo de
pessoal do IFSertdo-PE;

IV - responder e dar o devido encaminhamento as demandas decorrentes de processos
judiciais;

V - coordenar e acompanhar, em conjunto com a Coordenacdo de Qualidade de Vida, Saude e
Seguranca do Trabalho, o processo de elaboracdo e revisdo do laudo de avaliacdo ambiental do
IFSertao-PE, a ser implantado nos campi;

VI - administrar, conjuntamente com os Setores de Gestdo de Pessoas nos campi, as acdes de
dimensionamento da forga de trabalho;

VII - propor e elaborar instrucdes e procedimentos relativos aos direitos e deveres dos
servidores;

13

IF Sertao-PE



VIII - homologar e acompanhar a movimentacdao de processos do Sistema Integrado de
Cadastro de Ag¢des — SICAJ

IX - coordenar e acompanhar, em conjunto com a Coordenacdo de Gestdo e Desenvolvimento
de Pessoas, as acles relativas a adocao de diretrizes ou politicas de desenvolvimento de pessoas
preconizadas pelo Governo Federal;

X - participar da elaboracdo da proposta orgcamentaria e administrar a execugdo financeira,
referente ao elemento de despesa de capacitagao;

Xl - subsidiar a elaboracdo de proposta orcamentdria e acompanhar as acées de planejamento
referentes as despesas relativas as acoes de gestao de pessoas;

Xll - propor e gerenciar o desenvolvimento de sistemas de informacao de gestao de pessoas;
Xlll - coordenar a elaboracdo do boletim de servico;

XIV - propor e acompanhar os planos e agdes definidos nas politicas de controle interno da
instituicao;

XV - representar o IFSertdao-PE nos foros especificos da area.
Art.24. A DGP é composta por:

| - Departamento de Administra¢ao de Pessoas;

Il - Coordenacdo de Legislacdo e Normas de Pessoas;

Il - Coordenacdo de Qualidade de Vida, Saude e Seguranca no Trabalho.

secao |
Departamento de Administra¢dao de Pessoas

Art.25. O Departamento de Administracdo de Pessoas (DepAP) é responsavel por planejar,
gerenciar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas a cadastro, lotacdo,
pagamento, desenvolvimento, movimentacdo, aposentadoria, pensdao e concessdo de beneficios,
avaliacdo de desempenho e estagio probatdério, sendo atribuicdes do DepAP:

I - coordenar e gerenciar processos de selecao e recrutamento de novos servidores;

Il - realizar conferéncias e gerenciar os lancamentos no sistema SIAPE, com vistas a manter a
regularidade das informacodes e subsidiar a homologacao da folha de pagamento;

Il - acompanhar e coordenar o ressarcimento de valores pagos indevidamente a servidores,
adotando as medidas necessarias;

IV - acompanhar e gerenciar o registro de atividades realizadas por servidores extra-SIAPE;

V - elaborar e acompanhar as rotinas anuais referentes a Declaracdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte — DIRF, Relagao Anual de Informagdes Sociais — RAIS e demais sistemas de
cadastro obrigatdrio de informacgdes de servidores e demais colaboradores;
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VI - acompanhar e efetuar os langamentos da Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo e Informacgdes a Previdéncia Social — GFIP, relativos a pessoal administrado pela
area de gestdo de pessoas da instituicdo, em conjunto com a Pro-reitoria de Orgcamento e
Administracao;

VII - efetuar o lancamento e acompanhar a movimentacdo de processos do Sistema Integrado
de Cadastro de A¢Ges — SICAJ.

Art.26. O DepAP é composto por:
I - Coordenacdo de Gestdo de Pagamento de Pessoas (CGPP);
Il - Coordenacdo de Gestdao de Desenvolvimento de Pessoas (CGDP); e

Ill - Setor de Provimento e Movimentacao de Pessoas (SPMP).

subsecao |
Coordenacgao de Gestao de Pagamento de Pessoas

Art.27. A Coordenac3o de Gestdo de Pagamento de Pessoas (CGPP) compete:

| - coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades relativas ao pagamento de
pessoal;

Il - processar a folha de pagamento incluindo beneficios como: auxilio transporte, auxilio
alimentacdo, assisténcia pré-escolar, ressarcimento a assisténcia a saude, progressao,
substituicdo, retribuicdo de titulacdo, aceleragdo da promocado, incentivo a qualificagdo, auxilio
natalidade.

Il - implementar concessdo de adicional noturno, servicos extraordindrios, décimos,
indenizacoes, gratificacdes e vantagens pessoais;

IV - prestar informacgdes aos servidores sobre os procedimentos adotados para os calculos de
pagamento de diferencas das diversas gratificacGes e adicionais, dispensa, designacdo de funcdo
gratificadas, nomeacao e exoneragao, substitui¢do.

V - acompanhamento do estagio probatdério de TAEs da reitoria;
VI - acompanhamento do ressarcimento a assisténcia a saude;

VII - acompanhamento de demandas do sistema de gestdo de pessoas do governo federal.

subsecao Il
Coordenagdo de Gestdao de Desenvolvimento de Pessoas

Art.28. A Coordenacdo de Gestdo de Desenvolvimento de Pessoas (CGDP) compete:
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I - coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades relativas a cadastro, lotagdo e
avaliacao de desempenho;

Il - acompanhar processos de provimento e vacancia de cargos, redistribuicdo, cessado, exercicio
descentralizado, cooperacdo técnica, concessdo de beneficios e adicionais, frequéncia e
progressoes funcionais;

Il - manter atualizado o registro dos servidores nas fichas cadastrais e financeiras;
IV - elaborar e controlar o cronograma de férias dos servidores;

V - coordenar, controlar e acompanhar a vida funcional dos servidores, no que se refere a
afastamentos e licengas entre outros;

VI - acompanhar mensalmente pensdes e aposentadorias;

VIl - gerenciar e executar as acOes relativas a adocdo de diretrizes ou politicas de
desenvolvimento de pessoas preconizadas pelo Governo Federal.

subsecao Il
Setor de Provimento e Movimentagao de Pessoas

Art.29. O Setor de Provimento e Movimentacdo de Pessoas (SPMP) é responsdvel por:

| - registrar, acompanhar e controlar as remocgdes, redistribuicOes, cessGes, requisi¢oes,
exercicios provisorios, colaboracdes técnicas dos servidores;

Il - controlar a frequéncia de servidores cedidos;
Ill - elaborar e acompanhar os ciclos de remocdo de servidores;

IV - elaborar, executar e acompanhar o processo seletivo de estagidrios, bem como gerenciar a
frequéncia dos mesmos.

secao ll
Coordenagao de Legislacdo e Normas de Pessoas

Art.30. A Coordenacdo de Legislagio e Normas de Pessoas (CLNP) é responsavel pelo
assessoramento a Diretoria de Gestdo de Pessoas em assuntos referentes a legislacdo de pessoal,
bem como assuntos correlatos a servidores inativos, sendo competéncia da CLNP:

I - instruir com a base legal os processos referentes a enquadramento, direitos e deveres,
vantagens e responsabilidades dos servidores relacionadas a matéria de pessoal;

Il - emitir notas técnicas sobre a legislacdo de pessoal concernente a licenga capacitacao,
licenca prémio e assuntos correlatos;

Ill - emitir declaracdo de vinculo;
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IV - manter atualizadas as informacdes, alteracdes e atos normativos referentes a legislagao de
pessoal;

V - identificar e divulgar para os profissionais da drea a legislacdo, a jurisprudéncia e as
orientacbes normativas relativas a gestdo de pessoas, orientando acerca de como elas devem ser
aplicadas internamente;

VI - gerenciar a publicacdo de documentos relacionados a sua area de atuagao;

VII - gerenciar os processos relacionados a aposentadorias, abono, certiddo de tempo de
contribuicdo, averbacdo e afins.

secao lll
Coordenagao de Qualidade de Vida, Satide e Seguranga no Trabalho

Art.31. A Coordenacdo de Qualidade de Vida, Saude e Seguranca no Trabalho (CQVSST) é
responsavel por propor e supervisionar a execucao de programas e acoes relacionadas a qualidade
de vida, saude e seguranca do trabalho, bem como:

| - coordenar as atividades referentes a saude do servidor e os exames periddicos;

Il - informar no Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor — SIASS os atestados
médicos que ndo necessitam de pericia médica;

lll - solicitar pericia e Junta Médica Oficial junto as Unidades do SIASS em todo territdrio
brasileiro;

IV - elaborar projetos a serem executados no Plano de Acdo para qualidade de vida dos
servidores;

V - analisar e avaliar insalubridade e periculosidade de setores, com emissao de laudo técnico e
parecer;

VI - analisar e avaliar riscos ambientais, com emissao de laudo técnico e parecer;

VII - assessorar programas e projetos da brigada de incéndio da reitoria e dos campi;
VIII - elaborar parecer psicossocial;

IX - conduzir visita domiciliar e hospitalar;

X - conduzir orientagdo psicoldgica ou social quando for solicitado pelo préprio servidor.

CAPITULO Il
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Art.32. O Departamento de Organizagao Administrativa e Planejamento Estratégico (DepOAPE)
é responsavel pela organizacdo administrativa e planejamento no que se refere ao
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desenvolvimento institucional, buscando a articulagdo entre pro-reitorias, diretorias sistémicas,
gabinete da reitoria e administracao dos campi, possuindo as seguintes atribuicdes:

| - coordenar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e a execucdo do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI);

Il - realizar o acompanhamento sistematico do cumprimento das metas e dos indicadores de
gestdo estabelecidas no PDI, com a comissdo propria criada para esta finalidade e com as areas
responsaveis;

Ill - propor estratégias para o desenvolvimento de boas praticas de gestao;

IV - assessorar as Pro-reitorias, Diretorias Sistémicas e os Campi no cumprimento das politicas e
dos procedimentos de planejamento e gestao;

V - desenvolver e difundir internamente metodologias e boas praticas para gestdo de processos
e de riscos institucionais;

VI - auxiliar o(a) Pro-reitor(a) de desenvolvimento institucional na elaboragdao do Relatdrio
Anual de Gestdao do IFSertdao-PE ou coordenar, mediante delegacdao da PRODI, a elabora¢dao do
Relatério Anual de Gestdo do IFSertdo-PE;

VII - propor e orientar agGes para a organizacdo administrativa, incluindo a elaboracdo, revisao
e atualizacdo das principais normativas institucionais, como o estatuto e o regimento geral;

VIl - gerir o Observatério Socioecondmico do IFSertdo-PE, espaco de apoio a decisdes
estratégicas e politicas institucionais mediante estudos de viabilidade, coleta e analise de dados
socioecondmicos da regido e da instituicao.

TiTuLo 1N
DA PRO-REITORIA DE ENSINO

Art.33. A Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) tem como objetivo acompanhar o desenvolvimento e
a execugdo das atividades pedagdgicas do IFSertao-PE, utilizando como parametros a legislacdo
pertinente e as regulamentacdes internas da instituicdo. Compete a PROEN:

I - planejar, coordenar, executar e avaliar as a¢des e politicas do ensino, em consonancia com as
diretrizes do Ministério da Educacdo (MEC), acompanhando a implementacdao destas politicas e
avaliando o seu desenvolvimento;

Il - responsabilizar-se pela gestao das atividades e servicos de apoio ao ensino, especialmente
os voltados aos docentes e discentes;

Il - compartilhar junto ao gabinete e a Pré-reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagdo o
planejamento, execucdo e avaliacdo da gestdo das atividades de ensino, pds-graduacdo e
pesquisa;

IV - garantir o pleno desenvolvimento de todos os niveis do ensino, o médio, o bdsico, o técnico
e o superior, buscando politicas que viabilizem a coexisténcia destes modelos distintos de ensino e
compatibilizando as a¢des administrativas;
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V - prover condi¢gdes adequadas de capacitacdao aos docentes e técnico-administrativos de seu
ambito, de forma a garantir a qualidade dos servigos prestados através do ensino a comunidade;

VI - organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelos Departamentos e
Coordenacdes a ela subordinadas;

VIl - acompanhar, supervisionar e avaliar a execugdo dos planos, programas e projetos de
ensino da instituicao, propondo com base na avaliacdo dos resultados, a adocdo de providéncias
relativas a essas reformulagoes;

VIII - planejar e coordenar as atividades propostas para os laboratoérios de ensino e biblioteca,
mantendo através deles uma relacdo estreita com as comunidades.

Art.34. Compete ao(a) Pré-Reitor(a) de ensino:

I - acompanhar o desenvolvimento e a execucdo das atividades pedagdgicas do IFSertao-PE,
utilizando como parametros a legislacdo pertinente e as regulamentacdes internas da instituicao;

Il - organizar as a¢Oes educativas pautando-se no principio de indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensdao, desenvolvendo suas atividades de forma articulada com as demais proé-
reitorias e com os campi que compdem o IFSertdao-PE, primando pela qualidade do ensino
ofertado;

Il - representar a Pré-Reitoria de Ensino da IFSertdo-PE, em ambito interno e externo a
instituicao;

IV - presidir o Comité de Ensino do IFSertao-PE;

V - planejar, convocar, realizar, presidir e avaliar encontros periédicos com os diretores e
gerente de ensino no ambito do IFSertdo-PE;

VI - sistematizar os calendarios académicos anuais do IFSertdo-PE e submeté-los ao Colégio de
Dirigentes;

VII - submeter ao CONSUP textos normativos que busquem melhorar o desenvolvimento das
politica de ensino do IFSertdo-PE;

VIII - coordenar e analisar o desenvolvimento, bem como autorizar o encaminhamento ao
CONSUP projetos pedagdgicos de cursos, novos ou atualizados;

IX - mobilizar e assessorar docentes, dirigentes, departamentos, cursos e unidades para a
participacdo para a elaboracdo de projetos de interesse institucional da politica de ensino
vivenciado no IFSertdo-PE.

Art.35. A PROEN é constituida por:

| - Diretoria de Politicas de Assisténcia Estudantil;

Il - Departamento de Gestdo de Controle Académico;
lll - Departamento de Ensino a Distancia;

IV - Coordenacdo de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico;
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V - Coordenacgdo de Sistemas de Bibliotecas;

VI - Coordenacao de Politicas Educacionais.

CAPITULO |
DIRETORIA DE POLITICAS DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL

Art.36. A Diretoria de Politicas de Assisténcia Estudantil (DPAE) se propde a ampliar e a
desenvolver agdes relacionadas aos programas de assisténcia estudantil na instituicdao, visando
incentivar agGes com o objetivo de contribuir com a permanéncia e éxito dos discentes, dando
prioridade aos que sejam oriundos de escola publica, familias em situacdo de vulnerabilidade
socioecondmica e pessoas com necessidades educacionais especificas. Sao atribuicdes da DPAE:

| - elaborar, propor e acompanhar os programas de assisténcia ao educando, constantes na
Politica Institucional de Assisténcia Estudantil;

Il - elaborar, propor e acompanhar ac¢Oes para reducdo da influéncia dos fatores
socioecondmicos que atuam negativamente no cotidiano do estudante;

Il - acompanhar a execucdo do orcamento vinculado a assisténcia estudantil, planejando as
acdes que requerem utilizacdo do recurso durante todo o exercicio financeiro;

IV - supervisionar a realizacdo da caracterizacdo socioecondmica dos estudantes do IFSertao-
PE;

V - buscar e gerir estratégias para difundir informacGes acerca dos direitos e deveres da
comunidade escolar;

VI - implementar, em conjunto com os campi, as a¢des de assisténcia estudantil;

VIl - propor normas e critérios para as acdes do programa de prestacdo de assisténcia
estudantil;

VIII - gerenciar o programa de monitoramento e avaliacdo das acbes e dos projetos de
assisténcia estudantil;

IX - incentivar e acompanhar agdes para o inter-relacionamento dos integrantes da comunidade
estudantil atuando como agente fomentador das politicas institucionais para o desenvolvimento
social, cultural e comunitario;

X - realizar estratégias para difundir informacdes acerca dos direitos e deveres da comunidade
escolar;

Xl - estimular e acompanhar a organizacao das entidades representativas dos estudantes;
XIl - propor ac¢Oes para as politicas de permanéncia e éxito dos estudantes.
Art.37. A DPAE é composta por:

| - Setor de Servico Social (SSS);
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Il - Setor de Atengdo a Saude (SAS);
Ill - Setor de Alimentacdo Escolar (SAE);
IV - Setor de A¢Ges Culturais (SAC); e

V - Setor Pedagdgico (SPed).

secao |
Setor de Servigo Social
Art.38. Ao Setor de Servico Social (SSS) compete:
I - propor e formular diretrizes para as politicas de assisténcia estudantil;
Il - monitorar e avaliar indicadores e atividades realizadas nas unidades;

lll - participar, em equipe multidisciplinar, da elaboragdo e execugao de programas correlatas a
area;

IV - acompanhar e apoiar o desenvolvimento das acdes e dos projetos de prestacdo de
assisténcia estudantil junto aos campi;

V- propor instrumentos que permitam pesquisar, sistematicamente, a realidade
socioeconOmica e educacional dos estudantes;

VI - descrever e divulgar o perfil socioecondmico e educacional dos estudantes;
VII - gerenciar banco de dados dos programas de assisténcia estudantil;

VIII - viabilizar atividades relacionadas a programas do Governo Federal;

IX - articular com a Rede Federal nas tematicas da area;

X - participar em nucleos de estudos e pesquisas.

secao ll
Setor de Atengdo a Saude

Art.39. Ao Setor de Atengdo a Saude (SAS) compete:

| - elaborar, planejar, apoiar e avaliar programas e projetos relacionados a atenc¢do a saude no
ambito do IFSertao-PE voltadas prioritariamente ao corpo discente;

Il - planejar, organizar, coordenar e avaliar acdes de atendimento médico, odontoldgico,
psicoldgico e de enfermagem;

Ill - elaborar, planejar, apoiar e avaliar as a¢des de educagdo em saude;
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IV - planejar e auxiliar campanhas e programas de orientacdo e atencdo a saude, voltados
prioritariamente ao corpo discente;

V - viabilizar o desenvolvimento de estudos e pesquisas no dmbito do setor de salde;

VI - propor parcerias e convénios, prioritariamente, com os entes da administracdo publica em
suas diversas esferas.

secao lll
Setor de Alimentagao Escolar

Art.40. Ao Setor de Alimentagdo Escolar (SAE) compete:
| - estabelecer plano de cuidados nutricionais aos discentes e servidores da instituicao;

Il - coordenar e supervisionar programas de educagao permanente em alimentagdo e nutri¢ao
para a comunidade escolar;

lll - participar na definicdo do perfil, do dimensionamento, do recrutamento, da sele¢do e
capacitacdo dos colaboradores da unidades;

IV - participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e
executar cursos, pesquisas e eventos voltados para a promocao da saude;

V - desenvolver projetos de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade escolar,
inclusive promovendo a consciéncia social, ecoldgica e ambiental;

secao IV
Setor de A¢des Culturais

Art.41. Ao Setor de Ac¢bes Culturais (SAC) compete:

| - planejar, apoiar e avaliar programas e projetos relacionados a cultura no ambito do IFSertdo-
PE, voltados prioritariamente ao corpo discente;

Il - planejar, apoiar e avaliar programas e projetos relacionados ao esporte no ambito do
IFSertdao-PE, voltados prioritariamente ao corpo discente;

Ill - apoiar e avaliar a realizacdo dos Jogos Internos em cada campi;
IV - planejar, supervisionar, apoiar e avaliar a realizagdo dos Jogos Intercampi;

V - estruturar a participacado do IFSertdo-PE nos Jogos dos Institutos Federais (JIF) em suas fases
Regional e Nacional;

VI - apoiar e avaliar a realiza¢do de atividades culturais nos diversos campi da instituicao;
VIl - promover a socializacdo de experiéncias exitosas nos diversos campi, buscando multiplica-

las;
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VIII - viabilizar o desenvolvimento de estudos e pesquisas relacionadas a cultura e esporte no
ambito do IFSertdo-PE.

secao V
Setor Pedagogico

Art.42. Ao Setor Pedagdgico (SPed) compete:

| - supervisionar, coordenagdao, acompanhamento, avaliacdo e controle das atividades
curriculares no ambito da instituicao;

Il - promover a coordenagcdo, o acompanhamento, o controle e a avaliacdo das atividades
educacionais;

lll - participar da execucdo da Proposta Pedagodgica;

IV - acompanhar, avaliar e controlar a execugao do Plano de Trabalho de cada docente, junto
ao coordenador do curso;

V - prestar assisténcia técnica aos professores, visando o cumprimento da Proposta Pedagogica
e do Plano Curricular e assegurar a eficiéncia e a eficacia do desempenho dos docentes para
melhoria dos padrdes de ensino;

VI - propor técnicas e procedimentos de sistematica de avaliacdo, de classificacdo e
reclassificacdo dos alunos e de atividades que melhor conduzam a consecucdo dos objetivos da
escola;

VIl - prover, junto aos professores, meios para a recuperagao dos alunos, acompanhando sua
aplicacdo e avaliando cada professor em sua atuagdo nesse processo;

VIII - interpretar a organizacdo diddtica da escola para a comunidade.

CAPITULO Il
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CONTROLE ACADEMICO

Art.43. O Departamento de Gestdo de Controle Académico (DepGCA) é responsavel por gerir
as atividades de assuntos académicos, possuindo as seguintes competéncias:

| - coordenar e supervisionar as secretarias de controle académicos no dmbito da IFSertao-PE,
nos diferentes niveis e modalidades de ensino;

Il - supervisionar o cumprimento das normas regimentais, nos diferentes niveis e modalidades
de ensino;

Il - manter atualizada toda documentacdo de ensino no dmbito da PROEN, tais como: projeto
pedagdgico de cursos, matrizes curriculares, resolugdes, portarias, dentre outros;
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IV - manter atualizadas, em sistema académico préprio, todas as informagdes pertinentes aos
cursos, bem como suas altera¢des quando autorizadas pelo érgao competente;

V - monitorar informacgdes fornecidas pelas Secretarias de Controle Académico dos campi aos
sistemas de Gestdo do Ministério da Educacdo e INEP (Instituto Anisio Teixeira);

VI - monitorar e a atualizar a pagina do IFSertao-PE no que se diz respeito as informacgdes sobre
0S CUrsos;

VIl - acompanhar a elaboracdo de calenddrio de matricula juntos aos Diretores de Ensino e
secretarias dos campi;

VIII - responsavel institucional pelos sistemas académicos federais, como SISU e a Plataforma
Nilo Pecanha;

IX - adquirir o formulario de registro de diploma para todos os campi;

X - acompanhar o monitoramento do desempenho académico dos estudantes dos cursos do
IFSertao-PE;

Xl - realizar e manter organizadas as informacdes pertinentes a registro de diploma através do
Sistema de Registro de Diploma — SRD.

CAPITULO Il
DEPARTAMENTO DE ENSINO A DISTANCIA

Art.44. O Departamento de Ensino a Distancia (DepEAD) é o departamento responsavel pela
proposicdo, implementacdo e desenvolvimento das politicas e acdes voltadas a oferta da
educacdo a distancia e para a dissemina¢do, no meio académico, do uso das ferramentas digitais
de formacgdo, informagdao e comunicagao nas praticas pedagdgicas, no ambito do IFSertao-PE para
a oferta de cursos EAD, disciplinas de cursos presenciais e demais atividades inerentes a esta
modalidade de ensino.

Art.45. O DepEAD, organiza-se em secdo administrativa, pedagdgica, tecnologia da informacao,
audiovisual e midias digitais, e possui as seguintes atribuicdes:

| - estabelecer as diretrizes da educac¢ao a distancia para todo o IFSertao-PE;
Il - atender as demandas provenientes de projetos de fomento para a educac¢do a distancia;

lll - prestar suporte técnico e pedagdgico no que concerne ao planejamento, elaboragdo e
execugdo de atividades e cursos EAD nas unidades institucionais;

IV - auxiliar as unidades institucionais nas gravacoes, edi¢cbes e diagramacdes de materiais de
aprendizagem;

V - promover a capacitagdo e aperfeicoamento continuo de servidores para o uso de
tecnologias digitais e atuagao na modalidade EAD, em consonancia com a politica de capacitac¢ao;
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VI - propor e coordenar a realizagdo de eventos técnicos, culturais, pedagdgicos e cientificos
relacionados a EAD como alternativa de formacgdo, informacdo e comunicagcdo nas praticas
pedagdgicas desenvolvidas no ambito do IFSertao-PE

VII - exercer a representacdo legal das coordenagdes/setores de EAD dos campi;

VIII - gerenciar o canal institucional vinculado a educagdo a distancia.

CAPITULO IV
COORDENACAO DE ENSINO BASICO TECNICO E TECNOLOGICO

Art.46. A Coordenacdo de Ensino Basico Técnico e Tecnoldgico (CEBTT) é vinculada a Pro-
reitoria de Ensino, configurando-se como um espago de articulagao dos niveis de ensino de
formacdo inicial e continuada, bdsico e superior, objetivando trabalhar com assessoramento
pedagdgico; acompanhamento didatico-pedagdgico e acdes que visam qualificar o processo de
ensino e aprendizagem. S3o atribuicdes da CEBTT:

I - propor diretrizes, coordenar a atuagdao e padronizar os procedimentos das coordenagdes de
cursos dentro de sua area de abrangéncia: Formacdo Inicial e Continuada, Basico, Técnico e
Superior dos campi deste |IFSertao-PE;

Il - propor melhorias para o desenvolvimento do processo de ensino e aprendizagem, a partir
do acompanhamento de desempenho de docentes e discentes, em conjunto com os nucleos
pedagdgicos;

lll - contribuir com o planejamento e execu¢do de politicas para a formagdo continuada dos
docentes, bem como com encontros pedagégicos e de educadores;

IV - proporcionar suporte metodolégico para a construcdo dos projetos pedagogicos dos
Cursos;

V - contribuir com o planejamento e implantacdo e/ou extingdo de cursos presenciais no
ambito do IFSertdo-PE;

VI - acompanhar o calendario letivo dos campi junto aos Diretores de Ensino;
VII - participar da organizacao dos processos seletivos para ingresso de alunos;
VIl - acompanhar os processos de mobilidade estudantil;

IX - acompanhar o PIBID e a residéncia pedagdgica;

X - participar da organizagdo e execu¢ao de eventos institucionais técnico-cientificos-
pedagdgicos promovidos pelo IFSertdo-PE.
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CAPITULO V
COORDENACAO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Art.47. A Coordenagdao do Sistema de Bibliotecas (CSB) é responsavel por gerir a politica
biblioteconémica institucional, promovendo o desenvolvimento das bibliotecas do IFSertao-PE.
Compete a CSB:

| - propor, coordenar e implementar politicas de padronizacdo dos produtos e servicos das
bibliotecas do IFSertdo-PE, bem como as diretrizes de desenvolvimento das colecbes e a
normalizacdo de trabalhos académicos

Il - suprir a comunidade académica com metodologias, informacgdes e servigos para a producao,
disseminacdo e uso da informacdo disponivel no acervo e em outras fontes de informacdes
institucionais;

Il - acompanhar o processo de aquisicdo de material bibliografico para todos os campi;

IV - estabelecer parcerias com bibliotecas e entidades de interesse comum ao das areas de
atuacdo dos campi, com vistas ao intercambio de informacdes e desenvolvimento de projetos;

V - preservar e organizar a memoria institucional da produc¢do académico-cientifica e gerenciar
o Repositdrio Institucional do IFSertdo-PE;

VI - elaborar ferramentas adequadas para avaliagdo dos produtos e servicos ofertados pelas
bibliotecas do SIBI;

VII - promover e articular eventos e capacitacdes que proporcionem a formacdo continuada, o
compartilhamento de conhecimentos e experiéncias das equipes de bibliotecas integrantes do
SIBI.

VIl - planejar, coordenar e dirigir as atividades gerais de selecdo, aquisicao, registro,
catalogacao, classificagao e indexag¢ao dos acervos das bibliotecas;

IX - articular as atividades do sistema de bibliotecas com as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo do IFSertdo-PE;

X-promover e manter a articulacdo, cooperacdo, compartilhamento e intercambio de
informacgdes entre os integrantes do sistema de bibliotecas, observando as peculiaridades de cada
integrante;

Xl - propor politicas e diretrizes de processamento técnico das obras e provimento e aplicacdo
dos recursos para aquisicdo, manutencao, preservacao e divulgacdo do acervo necessario para as
atividades do Instituto;

Xll - gerenciar as aquisicdes de International Standard Book Number (ISBN) e International
Standard Serial Number (ISSN) junto as agéncias nacionais para livros e periddicos da instituicdo.
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CAPITULO VI
COORDENACAO DE POLITICAS EDUCACIONAIS

Art.48. A Coordenagcdo de Politicas Educacionais (CPE) é responsavel por planejar,
supervisionar e avaliar as politicas educacionais do IFSertdo-PE, em especial as politicas
relacionadas a diversidade e inclusdo. Sdo atribui¢cdes da CPE:

| - elaborar e acompanhar a politica de diversidade e inclusdo do IFSertdo-PE;
Il - elaborar e acompanhar politicas e agdes de permanéncia e éxito estudantil;
Ill - elaborar e acompanhar politicas e acdes de a¢des afirmativas;

IV - coordenar e assessorar os nucleos de agGes inclusivas nos campi.

TITULO IV
DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

Art.49. A Pro6-Reitoria de Extensdo e Cultura (PROEXT), em articulagdo com o ensino, a
pesquisa e a inovacdo do IFSertao-PE é responsavel por desenvolver agdes que contribuam para a
sustentabilidade social, cultural, ambiental e econ6mica da regido onde atua, interagindo
continuamente com o seu entorno. S3o atribuigdes da PROEXT:

I - coordenar o desenvolvimento de acdes de extensdo, estagio e egressos, Formacao Inicial e
Continuada (FIC), cursos de extensdo, eventos e internacionalizacdo do IFSertdo-PE.

Il - estimular o desenvolvimento de politicas de extensdo em consonancia com as diretrizes da
Rede Nacional de Extensao e do Forum de Extensdao das Instituicdes Federais —
FORPROEXT/CONIF.

Il - fomentar o desenvolvimento de agbes indissocidveis de extensdo com vieses na inovacgao,
pesquisa e ensino;

IV - promover a implantacdo e a democratizacdo de programas e projetos de extensao;
V - criar condi¢Ges para que se efetive a integracdo entre empresa, governo e comunidade;

VI - acompanhar o aluno na realizacdo do seu estdgio profissional, levando-o a empresa por
meio de divulgacdo de vagas de estagio, e provendo-lhe amparo juridico;

VII - criar mecanismos de pesquisas para obter informagGes sobre o mercado de trabalho e
suas demandas, promovendo o intercAmbio com as empresas, visando a inser¢ao dos egressos no
mercado de trabalho;

VIII - criar instrumentos para acompanhamento do egresso, além do estagio curricular
obrigatério;

IX - coordenar as visitas de alunos as empresas;

X - elaborar convénios com empresas para viabilizar a realiza¢cdo de estdgio supervisionado;
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Xl - promover a orientagdo necessaria aos alunos quanto ao mercado de trabalho, legislacdao de
estagio, Conselho Regional e assuntos similares.

Art.50. Compete ao(a) Pré-reitor(a) de Extensdo e Cultura:

I - garantir o alinhamento das politicas de extensdo estabelecidos pela rede federal dentro da
instituicao;

Il - representar a instituicdo nas reunides do FORPROEXT/CONIF;

Ill - assinar convénios internacionais e termos de outorga de projetos de extensdo;
IV - presidir as reunides do comité de extensao.

Art.51. A PROEXT é composta por:

| - Departamento de Extensdo (DepEx);

Il - Coordenacdo de RelagGes Organizacionais e Internacionais (CROI).

CAPITULO |
DEPARTAMENTO DE EXTENSAO

Art.52. O Departamento de Extensdo (DepEx) é responsavel por articular a PROEXT com as
coordenacdes de extensdao dos campi. Sdo competéncias do DepEx:

I - analisar e emitir parecer das propostas de a¢des, programas e projetos de extens3o;
Il - coordenar o processo de selegdao de projetos via editais e bolsas de extensao;

Il - acompanhar e articular todas as atividades e programas desenvolvidos pela PROEXT;
IV - promover a interagdo com as Pré-reitorias de Ensino e de Pesquisa;

V - apoiar a¢gdes empreendedoras no ambito da extensao;

VI - fomentar e criar mecanismos de interacdo entre o IFSertdo-PE e a sociedade.
Art.53. O DepEx é composto por:

| - Coordenacdo de Programas e Projetos (CPP);

Il - Setor de Cultura, Esportes e Eventos (SCEE);

Il - O Setor de Estagios e Egressos (SEE); e

IV - O Setor de Educacdo Extensionista (SeduExt).
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secao |
Coordenagao de Programas e Projetos

Art.54. A Coordenacdo de Programas e Projetos (CPP) é responsavel por acompanhar a
implementacdo de programas e projetos de extensdao no ambito do IFSertdo-PE, bem como:

I - mobilizar servidores, discentes, colaboradores e a comunidade, no desenvolvimento de
programas e projetos sociopoliticos, culturais, esportivos e ambientais, inclusive apoiando a
publicacdo e divulgacdo de suas produgdes;

Il - elaborar e implantar gestdo de programas e projetos no ambito da extensdo, com foco na
responsabilidade social e ambiental;

lll - gerenciar programas e projetos de extensao a nivel institucional, como as empresas
juniores;

IV - gerenciar processos que envolvam fundagdes de apoio.

secao ll
Setor de Cultura, Esportes e Eventos

Art.55. O Setor de Cultura, Esportes e Eventos (SCEE) é responsdvel por estudar, planejar,
projetar e executar projetos na area de eventos de extensao, bem como:

| - planejar e organizar eventos de extensao;

Il - planejar e organizar o cerimonial de forma que o protocolo seja seguido, englobando a
organizacao do roteiro do evento, a criacdo do roteiro para o mestre de cerimonias, a formacao de
mesas e pronunciamentos de acordo com a ordem de precedéncia;

Il - criar roteiros de turismo para apresentar o destino ou a regidao para os participantes do
evento;

IV - estabelecer diretrizes para planejamento e execugdo de eventos de extensao.

secao Il
Setor de Estagios e Egressos

Art.56. O Setor de Estagios e Egressos (SEE) é responsavel por:
I -acompanhar as a¢des dos campi em relagdo aos estagios e egressos;
Il - promover e gerenciar convénios e parcerias institucionais e empresariais;

Il - atender as empresas interessadas em parcerias com o IFSertdo-PE, dando todas as
orientacdes necessarias sobre a legislacdo, documentacdo necessaria e procedimentos;
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IV - acompanhar os processos referentes as parcerias, elaboracao de relatérios e quantitativos
a respeito dos processos que transitam pelo setor;

V - responsabilizar-se pelo fortalecimento dos mecanismos de integracdo entre o IFSertdo-PE e
as empresas publicas e privadas no que se refere ao encaminhamento e acompanhamento dos
alunos e egressos ao mundo do trabalho;

VI - coletar informacgdes e gerenciar o acompanhamento de egressos.
secao IV
Setor de Educagao Extensionista
Art.57. O Setor de Educacdo Extensionista (SeduExt) é responsavel por:
I - fomentar e acompanhar a execugao dos cursos de Formacao Inicial e Continuada (FIC);
Il - supervisionar as atividades de curricularizacdo da extensdo nos campi

lll - fomentar cursos de qualificagao profissional em consonancia com as demandas do setor
produtivo;

IV - promover a integracdao com a Prd-reitoria de Ensino.

CAPITULO Il
COORDENACAO DE RELACOES ORGANIZACIONAIS E INTERNACIONAIS

Art.58. A Coordenac¢do de Relagdes Organizacionais e Internacionais (CROI) é responsavel por
gerenciar e fortalecer os mecanismos de integracdo entre o IFSertdo-PE e as organizacoes publicas
e privadas, consolidar a expansao e internacionalizagdo da ciéncia, tecnologia e inovagao, através
de programas de mobilidade académica e intercambio, bem como parcerias e convénios. Sao
atribuicdes da CROI:

I - promover o fortalecimento e a integracdo entre o IFSertao-PE, as empresas e a comunidade,
atendendo as demandas sociais e institucionais, contribuindo para o aprimoramento das
atividades de ensino, pesquisa, extensao e inovacao;

Il - acompanhar atividades e politicas de relacionamento com a comunidade;
lll - promover e gerenciar convénios e parcerias institucionais e empresariais e comunitarias;
IV - formalizar a¢Ges bilaterais entre instituicdes parceiras a nivel internacional;

V - articular mobilidade académica, cultural, cientifica e social, em todos os niveis do IFSertdo-
PE (docentes, discentes e técnicos administrativos);

VI - elaborar diretrizes referentes aos intercambios;
VII - recepcionar e enviar intercambistas;

VIII - prospectar e articular acordos de cooperacdo internacional;
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IX - gerenciar o Centro e Nucleo de Linguas e o programa Familia Acolhedora;
X - representar a instituicdo no Férum dos Assessores de Relagcdes internacionais — Forinter;

Xl - promover a interacdo do IFSertdo-PE com organismos e instituicées de ensino tecnoldgico e
académico internacionais;

Xll - apoiar e implementar acordos de cooperacdo técnica, cientifica e cultural, com o objetivo
de viabilizar o intercambio internacional de alunos, professores e técnicos administrativos do
IFSertdo-PE e acolher beneficidrios desses acordos;

Xlll - coordenar e acompanhar os processos seletivos de alunos do IFSertdao-PE para
intercdmbios internacionais;

XIV - coordenar e acompanhar o processo de vinculacdo de alunos estrangeiros de instituicdes
conveniadas;

XV - elaborar e encaminhar propostas do IFSertdao-PE para organismos nacionais e
internacionais de fomento.

TiTULO V
DA PRO-REITORIA DE ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

Art.59. A Prd-Reitoria de Orcamento e Administracdo (PROAD) é o drgdo responsavel pela
proposicdo e conducdo das politicas de gestdo administrativa, patrimonial, de suprimento de bens
e servicos e de aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros, para o cumprimento do Plano
de Desenvolvimento Institucional e das metas e objetivos estabelecidos no dmbito do IFSertdo-PE.
S3o atribuicdes da PROAD:

| - planejar, dirigir e controlar a execugdao das atividades de Orgcamento e Administracao
orcamentdria e financeira, compreendendo: a execu¢dao orcamentaria, pagamentos, tomada de
contas, escrituracao, analise e controle e processamento de dados contdbeis;

Il - planejar, dirigir e controlar a execucao das atividades relacionadas com a administracdo de
material, patriménio e atividades auxiliares, compreendendo: compras, cadastro de materiais,
almoxarifado, controle patrimonial;

lll - planejar, dirigir e controlar a execugdo das atividades vinculadas as necessidades de
projetos e servicos de engenharia e manutencao da infraestrutura da reitoria e dos campi.

IV - planejar, dirigir e controlar a execugdo das atividades relacionadas a manutengao,
transporte, seguranga e limpeza;

V - definir, em conjunto com as demais pro-reitorias, as agdes prioritarias do PDI para cada
exercicio;

VI -elaborar, em conjunto com as proé-reitorias e as diretorias dos campi, a proposta
orcamentdria anual.

Art.60. Ao Pro-Reitor de administracdo compete:
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I - promover a integracdao dos campi com a Pré-Reitoria de Orgamento e Administracao para a
consolidagdo das politicas de administracao e planejamento estabelecidas pelo Conselho Superior;

Il - coordenar a elaboracdo e a execucdo da proposta orcamentdria do IFSertdo-PE;
Ill - coordenar a elaboragao e a execugdo do Planejamento de Infraestrutura do IFSertao-PE;

IV - representar a Pré-Reitoria de Orgamento e Administragdo em 0rgados, instituicdes e
comunidade externa, por delegacdo do(a) reitor(a) ou no ambito de sua competéncia;

V - administrar os recursos financeiros e o patrimoénio da PROAD;

VI - elaborar, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional, as diretrizes e a
proposta orgamentaria anual do IFSertao-PE, em fung¢ao dos planos, projetos e programas
governamentais;

VIl - estabelecer e supervisionar as implementacGes de politicas e diretrizes voltadas a
economicidade e a eficdcia administrativa, no ambito da reitoria e dos campi;

VIII - supervisionar o uso e a conservacdao dos recursos alocados aos campi, bem como
acompanhar a execucdo das acdes das areas de orcamento e financas, materiais e patrimonio;

IX - atuar como ordenador de despesas, nas atividades designadas pelo(a) reitor(a);
X - presidir o Comité de Administragdo e Planejamento (CAP);

Xl - representar o IFSertdao-PE nos foros especificos da area.

Art.61. A Pro-reitoria de Orcamento e Administracdo (PROAD) é constituida por:
I - Coordenacdo Executiva de Administracdo e Orcamento;

Il - Diretoria de Orgamento e Finangas;

lll - Diretoria de Engenharia e Infraestrutura;

IV - Diretoria de Licitacdes;

V - Departamento de Planejamento e Gestdo de Riscos de Aquisicao;

VI - Departamento de Contabilidade;

VII - Coordenacdo de Limpeza, Manutencdo, Transporte e Vigilancia;

VIII - Coordenacao de Patrimbnio e Almoxarifado.
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CAPITULO |
COORDENACAO EXECUTIVA DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO

Art.62. A Coordenagdo Executiva de Administracdo e Orgcamento (CEAQ) é responsdavel por
assessorar a pro-reitoria e o(a) pré-reitor(a) no que diz respeito as atividades administrativas e
executivas da PROAD. Compete a CEAO:

I - atuar como solicitante de diaria e passagens, do SCDP, nas demandas por viagens na qual o
proposto é o(a) Prd-Reitor(a) de Orcamento e Administracdo, ou no caso de servidor(a) ligado
diretamente em organograma ao Pro-reitor.

Il - atuar como solicitante de passagens, no SCDP, da Prd-reitoria de Orgamento e
Administracao.

lll - assessorar o(a) pro-reitor(a) nas atividades administrativas, executivas, de
acompanhamento, controle e supervisdo sob a tutela da PROAD.

CAPITULO II
DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art.63. A Diretoria de Orgamento e Finangas (DOF) é responsavel por descentralizar e
monitorar a execug¢ao orcamentaria do IFSertao-PE, bem como:

| - assessorar o(a) Pré-Reitor(a) de Orcamento e Administracdo na implantacdo das politicas de
planejamento e gestdao do orcamento do IFSertdo-PE;

Il - acompanhar e avaliar a arrecadagao propria do IFSertao-PE;

Ill - orientar os 6érgdos que compdem a estrutura organizacional do IFSertdo-PE quanto ao
cumprimento das politicas, legislacdes e procedimentos da execuc¢ao do orcamento;

IV - emitir pareceres sobre matérias de natureza orcamentaria;

V - empenhar, orientar e acompanhar a execucdao da folha de pagamento dos servidores do
instituto;

VI - apresentar ao Pro-Reitor de Administracdo o relatdrio anual das atividades desenvolvidas
pela sua Diretoria;

VIl - informar e acompanhar as agdes do instituto no SIMEC — Sistema Integrado de
Monitoramento do Ministério da Educacdo, inserindo dados fisicos (metas) previstos nos
programas com suas respectivas agoes;

VIl - acompanhar a execugao e controlar o orcamento anual do IFSertao-PE;

IX - gerenciar os recursos financeiros compreendendo a contabilidade geral e respectivos
assentamentos, escrituracdo e registros de documentos especificos, nos campi e reitoria;

X - gerenciar a execuc¢do das diferentes formas de pagamentos e recebimentos de recursos, nos
campi e reitoria;
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Xl - prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a orcamento, financeiro e
contabilidade.

Art.64. A DOF é composta por:
I - Coordenacgdo de Execuc¢ao Financeira;

Il - Coordenagao de Contrato Financeiro.

secao |
Coordenacgdo de Execugdo Financeira

Art.65. A Coordenacdo de Execugdo Financeira (CEFin) é responsavel pela execugdo e controle
orcamentdrio e financeiro do IFSertdao-PE, bem como:

| - descentralizar, orientar, monitorar, acompanhar e executar o orcamento financeiro deste
Instituto;

Il - realizar liquidagdo de despesas e efetuar pagamentos da reitoria, de acordo com o
planejamento da instituicdo;

Il - acompanhar a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
IV - verificar a condicdo de "opc¢ado do simples" dos fornecedores junto a Receita Federal;

V - elaborar o calculo das retengdes tributarias dos fornecedores ndao optantes do simples
nacional;

VI - verificar a regularidade fiscal dos fornecedores, antes de proceder ao pagamento;

VIl - fazer o langcamento da folha de pagamento do IFSertdao-PE no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI), envia-la ao banco, assim como verificar eventuais falhas de
créditos e observar os tributos relacionados.

secao Il
Coordenagdo de Contrato Financeiro

Art.66. A Coordenacdo de Contrato Financeiro (CCF) é responsavel por gerenciar as atividades
relacionadas a formalizacdo e acompanhamento de contratos e convénios da reitoria IFSertao-PE
e de obras de toda a instituicdo, bem como:

| - gerenciar e acompanhar contratos e convénios, como contratacao, repactuacdo, renovacao,
publicacbes e afins;

Il - gerenciar e acompanhar as equipes de fiscalizacdo de contratos e convénios;

Ill - estabelecer as diretrizes e padronizacdo dos procedimentos referentes a contratos e
convénios;
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IV - elaborar proposta de manuais de procedimentos para formalizagdo e
fiscalizagdo/acompanhamento de contratos;

V - prestar suporte técnico as coordenacdes e departamentos de administracdo dos campi.

CAPITULO Il
DIRETORIA DE ENGENHARIA E INFRAESTRUTURA

Art.67. A Diretoria de Engenharia e Infraestrutura (DEInf) é responsavel por propor, elaborar,
implantar e coordenar politicas, projetos e servicos de engenharia e manutencdo da infraestrutura
da reitoria e dos campi. Sao atribuicdes da DEInf:

I - acompanhar e fiscalizar a execucado de obras e servicos de engenharia;

Il - realizar medigGes dos servicos executados nas obras, para pagamento das empresas
contratadas;

Il - atuar junto a administracdo dos campi no tocante ao desenvolvimento do plano urbanistico
e de obras civis;

IV - elaborar projeto basico e/ou executivo, quando necessario, para todas as obras da
instituicao;

V - elaborar e/ou fiscalizar o desenvolvimento de novos projetos de engenharia;

VI - emitir parecer técnico sobre as propostas apresentadas para obras e servicos de
engenharia durante a fase de licitagao;

VII - realizar os recebimentos provisérios e definitivos das obras e servicos de engenharia
contratados pela instituicdo;

VIII - propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria na area de engenharia e
infraestrutura;

IX - elaborar e/ou analisar projetos arquitetonicos e complementares, orcamentos,
cronogramas, especificaces técnicas e demais elementos necessarios a caracterizacdo da obra ou
servigo de engenharia;

X - gerenciar a manutencgdo de servicos comuns de engenharia.

CAPITULO IV
DIRETORIA DE LICITACOES

Art.68. A Diretoria de Licitacdes (DLic) é responsavel por gerenciar a realizacdo dos
procedimentos licitatérios visando a contratacdo de obras, servicos e a aquisicdo de bens de
consumo e permanente para as unidades do IFSertao-PE. Compete a DLic:
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| - elaborar diretrizes e normatizagGes referentes a area de processos licitatdrios, por meio de
politicas internas;

Il - gerenciar os servicos pertinentes a elaboracdo de editais de licitagdes, analisando seus
enguadramentos legais e respeitando as inovacdes da legislacdo que doutrina as atividades da
Diretoria, definindo a modalidade licitatdria mais adequada para cada processo;

lll - orientar e acompanhar as equipes de licitagdes dos campi do IFSertao-PE;

IV - propor alteracdes e correcdes em procedimentos e padrdes na fase interna dos processos,
emitindo também a analise preliminar necessaria;

V - encaminhar minutas de editais para exame e emissdao de parecer perante a Procuradoria
Federal junto ao IFSertdo-PE;

VI - analisar todos os pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria Federal junto ao IFSertdo-
PE, voltados as licitagBes institucionais e, quando necessario, ajustar os autos e editais em
consonancia as diretrizes recomendadas por esta consultoria juridica;

VII - dar transparéncia aos certames licitatérios realizados pela reitoria;
VIII - emitir pareceres técnicos no tocante ao setor e assuntos licitatoérios;

IX - prestar esclarecimentos, quando requisitado, sobre certames licitatérios da reitoria que
sofreram algum tipo de medida/intervencdo judicial ou administrativa.

X - realizar planejamento de cursos e treinamentos que sejam atrelados as atividades
desenvolvidas na DLic;

Xl - elaborar demonstrativos das licitagdes realizadas e a serem realizadas;

XIl - atuar na formalizagdo dos processos licitatérios junto as unidades, de acordo com a
legislagao vigente;

XIII - planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades inerentes aos processos
licitatérios em todas as modalidades, observando sempre a legislagdo vigente;

XIV - coordenar e receber os processos licitatdrios, bem como distribuir com as coordenacdes,
comissOes e pregoeiros(as), atividades inerentes a diretoria, tais como: pesquisar precos para a
formacdao do valor estimado, elaborar editais, divulgar licitacdes, analisar e realizar pregdes,
analisar parecer juridico, dentre outros.

Art.69. A DLic é composta por:
I - Coordenacdo de LicitacOes;
Il - Coordenacao de Compras e Formacgao de Precos;

Il - Coordenacdo de Divulgacdo e Editais de Contratacao.
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sec¢ao |
Coordenacao de Licitagoes

Art.70. A Coordenacdo de LicitagGes (CLic) é responsavel por planejar, organizar, coordenar,
controlar e executar as atividades inerentes aos processos licitatérios em todas as modalidades,
observando sempre a legislagdo vigente. Compete a Clic:

I - acompanhar as atividades desenvolvidas pelas comissGes, equipes de apoio e pregoeiros(as)
nos processos de compras e servigos;

Il - receber do pregoeiro e encaminhar as comissées de licitacdes e equipe de apoio, os pedidos
de esclarecimento e impugnacdo de edital para analise, julgamento e resposta, auxiliado pela
pessoa ou equipe responsavel pela elaboracdao do mesmo;

lll - receber do pregoeiro e encaminhar as comissdes e/ou responsaveis pela demanda, os
catdlogos, amostras ou outros documentos exigidos no edital e enviados pelas licitantes para
analise, julgamento e resposta;

IV - requerer do setor técnico informacbes a fase de habilitacdo das licitantes, quando
necessarias;

V - solicitar aos setores dos campi e Reitoria do IFSertdo-PE documentos para providéncias dos
demais atos necessarios a instrucdo processual;

VI - confeccionar esclarecimentos aos 6rgdos de controle quando necessario, referente a
matéria de licitacGes e nos atos de sua competéncia;

VII - disponibilizar o processo licitatério e fornecer cdpias aos interessados, quando couber;

VIII - juntar documentos no processo e prestar informagdes, em geral, ressalvadas aquelas de
competéncia exclusiva do pregoeiro;

IX - acompanhar a elaboracdo das informacdes em mandado de seguranca, impetrados contra
ato do pregoeiro;

X - encaminhar os processos concluidos a autoridade maxima responsdvel para homologacao e
adjudicacdo quando for o caso;

Xl - assessorar a DLic nas respostas administrativas aos érgdos de controle, quando solicitado;
XIlI - participar da equipe de apoio ao pregoeiro, quando designado através de portaria.
Xlll - realizar outras atividades que forem de necessidade do pregoeiro e da equipe de apoio;

XIV - desempenhar outras atividades pertinentes ao setor, quando solicitado.
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secao ll
Coordenagao de Compras e Formacao de Pregos

Art.71. A coordenacdo de compras e formacdo de precos (CCFP), vinculada a DlLic, é
responsavel por elaborar planilhas de formac¢ao de prego, lancar intencdo de registro de preco
(IRP), realizar pesquisas de precos de acordo com a legislacdo vigente, visando procedimentos
licitatérios e, quando for o caso, realizar pesquisas diretamente com fornecedores, bem como:

I - auxiliar os setores do IFSertdo-PE na elaboracdo de termo de referéncia dos processos
licitatorios;

Il - realizar pesquisas de precos de acordo com a legislacdo vigente, visando procedimentos
licitatdrios, dispensa de licitagdo, pregdo eletronico, cotagdo eletrénica e/ou prorrogacdo
contratual. quando for o caso, realizar pesquisas diretamente com fornecedores;

Ill - elaborar planilhas de formacado de preco e preco médio, visando procedimentos licitatdrios
de dispensa de licitacdo, pregdo eletronico, cotacdo eletronica e/ou prorrogacdo contratual,
guando couber;

IV - efetuar a elaboracdo de mapa de apuragdo para composicdo dos processos de dispensa de
licitacdo e, quando for o caso, realizar pesquisas diretamente com fornecedores;

V - elaborar certiddo de pesquisa de preco, posteriormente a conclusdo das pesquisas de
precos relativas aos processos licitatdrios de dispensa de licitacdo, pregdo eletrénico, cotacao
eletrénica e/ou prorrogacdo contratual;

VI - elaborar e assinar, em conjunto com os ordenadores de despesa, documento descritivo de
autorizacdo de aquisicdo de materiais e/ou contrata¢gdo de servicos, para emissdo de nota de
empenho;

VIl - VII - operacionalizar e julgar processos de compra direta (cotagdo eletrénica);

VI - VIII - dar suporte a equipe de apoio a licitagdo, ao Departamento de Planejamento e
Gestdo de Riscos de AquisicGes, bem como as Diretorias/Departamentos de Administracdo e
Planejamento das unidades no que se refere aos processos de aquisicdo de materiais e/ou
contratacdo de servicos, no que couber;

IX - manifestar e confirmar interesse na IRP, quando o IFSertdo-PE/Reitoria for participante do
processo;

X - verificar adesdes e transferir IRP para ser divulgada e disponibilizada para inclusao de aviso;
Xl - pesquisar e comunicar a PROAD sobre IRP de outros 6rgaos, quando no status aberta.

Xl - instruir os processos licitatérios no que for pertinente as atividades atribuidas a
coordenacdo, conforme a padronizacdo e o manual de licitagdes e compras do IFSertdao-PE;

XIlI - registrar e incluir no sistema Redmine os projetos e as tarefas atribuidas a Coordenacao;

XIV - participar da equipe de apoio ao pregoeiro, quando designado através de portaria;
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XV - desempenhar outras atividades pertinentes ao setor, quando solicitado.

secao lll
Coordenagao de Divulgagao e Editais de Contratagao

Art.72. A Coordenacdo de Divulgacdo e Editais de Contratacdo (CDEC), vinculada a Dlic, é
responsavel por elaborar editais, realizar o cadastramento de processos de compras, acompanhar
a publicacdo dos editais, assessorar a DLic, bem como:

I - elaborar editais e anexos dos processos licitatérios de compras, servigcos e obras, conforme
modelos recomendados e disponibilizados pela AGU;

Il - elaborar o termo de certificacdo processual para envio do processo a assessoria juridica
informando qual modelo de minuta da Advocacia Geral da Unido (AGU) foi utilizado no
procedimento licitatério;

Il - realizar o cadastramento de processos de compras efetuados pelo IFSertdo-PE e o
consequente envio eletréonico de matérias relativas aos avisos e editais de Licitacdo, dispensa e
inexigibilidade, a Imprensa Nacional para publicacdo no Didrio Oficial da Unido e divulgacdo no
sistema Comprasnet;

IV - efetuar as publicacGes dos atos administrativos no sitio do IFSertdo-PE e quando cabivel
nos jornais de circulagdo local/regional;

V - realizar acompanhamento da publicacdo dos editais de licitagcdo, verificando e corrigindo
possiveis erros;

VI - assessorar a DLic nas repostas administrativas aos érgaos de controle, quando solicitado;

VII - solicitar aos setores dos campi e reitoria do IFSertdao-PE documentos para providéncias dos
demais atos necessarios a instrugdo processual, quando necessario;

VIII - registrar e incluir no sistema Redmine os projetos e as tarefas atribuidas a Coordenacao;
IX - assessorar a DLic nas repostas administrativas aos érgaos de controle, quando solicitado;
X - participar da Equipe de Apoio ao Pregoeiro, quando designado através de portaria;

Xl - instruir o processo licitatorio a partir da atividades atribuidas a essa Coordenacao;

Xll - desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacao.

CAPITULO V
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE RISCOS DE AQUISICAO

Art.73. O Departamento de Planejamento e Gestdo de Riscos de Aquisicdo (DepPGRA) é
responsavel por gerenciar o planejamento de compras para o IFSertdo-PE e gestdo dos riscos de
aquisicdao dos produtos e servigos. Sao atribuicdes da DepPGRA:

| - assessorar a Prd-Reitoria em matéria de sua competéncia;
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Il - desenvolver, criar, coordenar, planejar, acompanhar, assessorar, consolidar informacgdes e
analisar as atividades de planejamento de aquisi¢cdes da reitoria e dos campi;

Ill - gerenciar o Sistema de Controle de Aquisicdo de Bens e Servicos;

IV - gerenciar e controlar a execug¢do dos procedimentos de padronizacao de especificagdes de
itens de materiais e servigos, conforme definido em normas internas para este fim;

V - gerenciar e controlar a execuc¢ao da oficializacdo das demandas nos sistemas;
VI - acompanhar e controlar a execu¢ao do andamento de projetos de aquisicoes;

VII - verificar os riscos nas aquisicGes e elaborar mapa de riscos, com atualizacdo,
monitoramento e corre¢des;

VIII - elaborar diretrizes e normatizagdes referentes a drea planejamento de compras, por meio
de politicas internas;

IX - gerenciar os servicos pertinentes as fases de planejamento de contratacdo de servicos,
analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovagdes da legislacdo que doutrina
este tipo de contratagdo;

X - orientar e acompanhar as equipes de planejamento de aquisicbes dos campi do IFSertdo-PE.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art.74. O Departamento de Contabilidade(DepCon) é responsavel por normatizar, planejar,
coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades tributdrias, orcamentdria, financeira,
patrimonial e contdbil do IFSertao-PE, bem como:

I - acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a execu¢do da despesa e receita publica sob a
Optica patrimonial e orcamentaria nas diversas unidades gestoras que compdem o IFSertao-PE;

Il - coletar e manter atualizada toda a legislacdo e documentacao especifica de administracao
financeira e contabil;

Ill - subsidiar os gestores na tomada de decisdo, com emissdo de notas técnicas, pareceres
técnicos e relatérios sobre as matérias pertinentes;

IV - prestar informacdes, relatérios, documentos, demonstracdes orcamentdrias, financeiras e
contdbeis solicitadas pelo controle externo e interno a instituicao;

V - formular diretrizes e orientar quanto aos procedimentos adotados para o encerramento do
exercicio;

VI - evidenciar a situagdo orcamentadria, financeira e patrimonial do IFSertao-PE;

VII - elaborar o balango consolidado da instituigdo;
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VIII - avaliagdo de acervos patrimoniais e verificacdo de haveres e obrigagGes, para quaisquer
finalidades, inclusive de natureza fiscal;

IX - apuracdo do valor patrimonial de participacdes, quotas ou acoes;

X - reavaliagGes e medicdao dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre o
patrimonio e o resultado periddico de quaisquer entidades;

Xl - apuracdo de haveres e avaliacdo de direitos e obrigacdes, do acervo patrimonial de
quaisquer entidades, em vista de liquidacdo, fusdo, cisdo, expropriacdo no interesse publico,
transformacdo ou incorporacdo dessas entidades, bem como em razdo de entrada, retirada,
exclusdo ou falecimento de sdcios, quotistas ou acionistas;

Xll - concepcgdo dos planos de determinacdao das taxas de depreciacdo e exaustdo dos bens
materiais e dos de amortiza¢do dos valores imateriais, inclusive de valores diferidos;

Xlll - regulagdes judiciais ou extrajudiciais, de avarias grossas ou comuns;

XIV - analise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relagdao a quaisquer fungdes
como a produgcdo, administracdo, distribuicdo, transporte, comercializacdo, exportacao,
publicidade, e outras, bem como a andlise com vistas a racionalizacdo das operacdes e do uso de
equipamentos e materiais, e ainda a otimiza¢do do resultado diante do grau de ocupac¢do ou do
volume de operagdes;

XV - controle, avaliacdo e estudo da gestdao econdmica, financeira e patrimonial das empresas e
demais entidades;

XVI - andlise de custos com vistas ao estabelecimento dos precos de venda de mercadorias,
produtos ou servicos, bem como de tarifas nos servicos publicos, e a comprovacdo dos reflexos
dos aumentos de custos nos precos de venda, diante de érgdos governamentais;

XVII - analise de balancos;
XVIII - analise do comportamento das receitas;

XIX - avaliagdo do desempenho das entidades e exame das causas de insolvéncia ou
incapacidade de geracdo de resultado;

XX - estudo sobre a destinacdo do resultado e calculo do lucro por agdo ou outra unidade de
capital investido;

XXI - determinagao de capacidade econ6mico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos
trabalhistas e de tarifa;

XXII - andlise das variagdes orcamentarias;

XXIII - conciliagBes de contas;

XXIV - revisdes de balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registros contabeis;
XXV - auditoria interna e operacional;

XXVI - pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;
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XXVII - fiscalizagdo tributaria que requeira exame ou interpretagdao de pegas contdbeis de
qualquer natureza;

XXVIII - atendimento aos érgados externos de fiscalizacao;

XXIX - emitir pareceres e notas técnicas relacionadas a matéria contabil institucional.

CAPITULO VII
COORDENACAO DE LIMPEZA, MANUTENCAO, TRANSPORTE E VIGILANCIA

Art.75. A Coordenacdo de Limpeza, Manutencdo, Transporte e Vigilancia (CLMTV) é responsavel
por acompanhar, orientar e coordenar as atividades relacionadas com os setores de manutencao,
vigilancia, limpeza e transporte do IFSertao-PE. Compete a CLMTV:

I-zelar pela conservacdo e manutencdo das instalagBes fisicas da reitoria, fazendo as
prevencées obrigatdrias e necessarias;

Il - manter em boas condi¢des de funcionamento e uso as instalacdes e veiculos da reitoria do
IFSertao-PE;

lll - prevenir problemas de hidrdulica e elétrica e realizar revisdes periddicas;
IV - acompanhar a prestacao do servico de vigilancia;

V - controlar a movimentagdo dos veiculos oficiais da reitoria por meio de ordens de saida e
encaminhamento de relatérios mensal das saidas do veiculo oficial a chefia imediata;

VI - responsabilizar-se pelos veiculos da reitoria no tocante a conservagdo, manutencdo e uso,
em estrita observancia da legislacdo vigente sobre bens publicos;

VII - manter atualizados os seguros dos veiculos da reitoria, contra acidentes ou outros danos;

VIII - iniciar processos de compras de material de manutenc¢ado, insumo e consumo da reitoria,
acompanhando o fornecimento;

IX - gestdo das reservas de salas da reitoria.

CAPITULO VIII
COORDENACAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art.76. A Coordenagdo de Patrimoénio e Almoxarifado (CPatAlm) é responsavel por coordenar e
executar as atividades na drea de controle dos bens publicos patrimoniais, material de consumo
permanente e equipamentos do IFSertdao-PE, bem como:

| - identificar, receber, aceitar, tombar e controlar a movimentacdo de patrimdnio da reitoria,
conforme legislacdo vigente;
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Il - coordenar e executar as atividades da area de recebimento, controle e distribuicdo dos
materiais e equipamentos;

Il - acompanhar e divulgar as normas inerentes ao patrimoénio do IFSertdo-PE;

IV - distribuir bens junto aos seus consignatarios, mediante assinatura do termo de
responsabilidade;

V -acompanhar e orientar os servidores e detentores de bens patrimoniais quanto aos
procedimentos para com o patrimonio junto aos campi;

VI - fazer, periodicamente, inventdrio da carga patrimonial da reitoria do IFSertdo-PE, indicando
a localizagdo dos bens, conforme legislagdo vigente;

VIl - encaminhar para conserto os bens patrimoniais que se encontram com avarias ou
danificados seja dentro ou fora de garantia do fabricante;

VIII - identificar e informar o estado dos bens para a tomada das devidas providéncias;
IX - controle de estoque de alimentos e material de consumo da reitoria;

X - elaborar movimentacdo mensal do almoxarifado para efetivacdo dos registros contabeis
competentes;

Xl - fazer o recebimento provisério do material adquirido, a luz da especificacdo das notas
fiscais e repassar as notas para conferéncia e recebimento definitivo aos fiscais designados pela
administracao;

Xll - proceder aos registros de entrada e saida de materiais doados, adquiridos ou
confeccionados na Instituicao;

XIll - receber as requisi¢des de material de consumo, fazendo o devido atendimento;

XIV - registrar toda e qualquer cessdo, alienagao, permuta, incorporacao ou baixa de material
permanente ou equipamento do patrimoénio.

TiTULO VI
DA PRO-REITORIA DE PESQUISA, INOVAGCAO E POS-GRADUACAO

Art.77. A Pro-reitoria de Pesquisa, Inovacdo e Pés-Graduacdo (PROPIP) é responsavel pela
articulacdo entre pesquisa, ensino, extensdo e inovacao para o desenvolvimento socioeconémico
do sertdo pernambucano, através do desenvolvimento de tecnologias de baixo custo e alto
impacto social, de produtos competitivos e elevado valor agregado. Assim, essa pro-reitoria busca
promover a popularizacdo da ciéncia e a difusdo de tecnologias para a melhoria das condi¢ées de
vida da populacdo. S3o atribuicdes da PROPIP:

| - planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as politicas inerentes ao
desenvolvimento da pesquisa, da pds-graduagdo e inovagao;
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Il - implantar, acompanhar e avaliar programas de bolsas de iniciagdo cientifica, tecnoldgica e
de pds-graduacao;

Il - coordenar e supervisionar o desenvolvimento da pesquisa e inova¢do tecnoldgica no
ambito do IFSertao-PE;

IV - planejar, executar e avaliar a gestdo das atividades de pds-graduagdo stricto sensu e lato
sensu e de pesquisa, no ambito do IFSertdao-PE

V - estimular a produgado e divulgagdo do conhecimento em todos os niveis de ensino e areas do
conhecimento.

Art.78. Compete ao(a) Pro-reitor(a) de Pesquisa, Inovacao e Pés-graduagao:

| - gerenciar e apoiar as atividades realizadas pelas coordenagdes, nucleos, comités e comissdes
que compdem a PROPIP;

Il - articular com outras instituicGes e érgdos de fomento ac¢les referentes as atividades de
pesquisa, inovagao e pds-graduacao;

Ill - criar e acompanhar mecanismos de controle e aperfeicoamento do processo de avaliacdo
das atividades de pesquisa, inovacdo e Pés-graduacao ;

IV - buscar, analisar e implantar as propostas de programas e cursos de Pds-Graduacao;

V - elaborar as normas que regem a pesquisa, inovagao e pés-Graduacdo, bem como promover
sua submissdo a aprovacao pelo Colégio de Dirigentes e pelo Conselho Superior;

VI - implantar estruturas fisicas e criar condi¢cdes de trabalho para a inclusdo de empresas
nascentes nos setores de atuagao do IFSertao-PE.

Art.79. A estrutura da PROPIP é formada por:
| - Departamento de pesquisa e inovagao;
Il - Coordenacdo de inovacgao;

lll - Coordenagdo de pds-graduacao.

CAPITULO |
DEPARTAMENTO DE PESQUISA E INOVACAO

Art.80. O Departamento de Pesquisa e Inovacao(DepPl) é responsdvel pela articulagdo entre as
diversas coordenacdes e as atividades desenvolvidas na PROPIP, bem como:

| - assessorar o(a) Pré-reitor(a) nos assuntos relativos a administracdo da pesquisa e inovacao
no IFSertdo-PE, embasando as decisdes desta pro-reitoria segundo as leis, resolucbes, portarias e
normativas institucionais afins;

Il - identificar, no ambito das diretorias e departamentos do IFSertdao-PE, necessidades e
possibilidades para a melhoria das ac¢des e atividades administrativas da pesquisa e inovacao;
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lll - gerenciar as atividades realizadas pelas coordenagdes, nucleos, comités e comissdes que
compdem a PROPIP;

IV - intermediar a comunicacao entre a PROPIP e os diversos setores do IFSertdo-PE;

V - transmitir informagdes aos campi e convocar seus representantes para reunides, encontros,
semindrios e outras atividades programadas, bem como, prestar informagdes, no ambito da
administracdao da PROPIP, as comunidades, interna e externa do IFSertdo-PE;

VI - articular, em conjunto com o Comité Editorial, a publicacdo quadrimestral do periédico
cientifico Revista Semiarido de Visu;

VII - planejar e acompanhar as atividades de pesquisa, coordenando programas de iniciagao
cientifica e de desenvolvimento tecnoldgico;

VIII - articular com outras Instituicoes e érgaos de fomento acles referentes as atividades de
pesquisa e inovacao, visando a participacdo da instituicdo em chamadas publicas ou outras fontes
de recursos;

IX - coordenar, acompanhar e propor mecanismos de controle e aperfeicoamento do processo
de avaliagdo das atividades de pesquisa e inovagao;

X - gerenciar o cadastro dos pesquisadores e projetos de pesquisa e inovacdao da instituicdo,
com vistas também a implantacado e consolidacdo de grupos de pesquisas e inovacao;

Xl - promover a¢des de fomento a cultura de pesquisa e inovac¢do, apoiando e incentivando a
participacdo de pesquisadores e alunos nos diversos programas de iniciacdo cientifica e
tecnoldgica e nos eventos internos e externos;

Xll - participar da elaboracdo de normativas e regulamentacdes referentes a pesquisa, inovacao
e suas atividades, promovendo a coleta sistematica e permanente de dados, visando avaliacdo
com viés quantitativa e qualitativo;

Xlll - promover anualmente eventos de divulgacao de iniciagao cientifica.
Art.81. O DepPl é composto por:
| - Coordenacdo de Inovacgdo (Cinov); e

Il - Coordenacdo de Pds-graduacao.

secao |
Coordenagao de Inovagao

Art.82. A Coordenagdo de Inovagao (Clnov) é responsavel por gerenciar as atividades de
inovacao que se relacionam com a pesquisa dentro do IFSertdao-PE. Inclui-se nesse rol a gestdao do
Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica (NIT) e a Incubadora do Semiarido(ISA), compete a Cinov:

| - planejar a¢des de sustentacdo aos processos de inovacdo tecnoldgica do IFSertdo-PE,
promovendo constantemente a divulgacdo interna e incentivo a cultura da inovacdo tecnoldgica;
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Il - participar de discussdes em rede estadual, regional ou nacional de propriedade intelectual e
empreendedorismo inovador, bem como em outras iniciativas em curso no pais, de forma manter
a instituicdo atualizada em relacdo a legislacao de ciéncia e tecnologia do pais;

Ill - identificar e apoiar os servidores, bolsistas, pesquisadores associados e pds-graduandos,
guanto a protecdo de conhecimento gerado a partir de pesquisas desenvolvidas com a
interveniéncia do IFSertdo-PE;

IV - participar da elaboragdo da proposta de regulamentag¢dao da propriedade intelectual e de
suas atividades, promovendo a coleta sistemdtica e permanente de dados, visando a avaliacao
quantitativa e qualitativa da inovagdo tecnoldgica;

V - promover acoes de incentivo a cultura de inovacdo na comunidade académica, de forma a
atender a demanda da sociedade;

VI - incentivar, fomentar e dar sustentacdo as acdes de empreendedorismo associado a
inovagao;

VIl - conhecer o ecossistema de inovacdo e empreendedorismo do IFSertdo-PE com vistas a
efetivacdo de parcerias e oferta de servigos e produtos tecnoldgicos, zelando pela manutencao da
politica institucional de estimulo a protecdo das cria¢bes, licenciamento, inovacdo e outras formas
de transferéncia de tecnologia,

VIl - Promover anualmente eventos de divulgacdo de Inovacdo Tecnoldgica e
empreendedorismo inovador dentro do IFSertao-PE.

Art.83. A Clnov est3o vinculados o Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica (NIT) e a Incubadora do
Semidrido (ISA).

subsecao |
Nucleo de Inovagao Tecnoldgica

Art.84. Ao Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica (NIT) compete:

| - coordenar as atividades do setor, emitindo pareceres sobre assuntos envolvendo questdes
de inovagdo tecnoldgica dentro da instituigdo;

Il - acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencdo dos titulos de propriedade
intelectual da instituicdo, avaliando e classificando os resultados decorrentes de atividades e
projetos de pesquisa para o atendimento das disposicdes da legislacdo nacional pertinente;

Ill - fornecer assessoria técnica e comercial aos pesquisadores do IFSertdo-PE, em assuntos
relacionados a propriedade intelectual e transferéncia de tecnologia;

IV - emitir parecer técnico a respeito da conveniéncia em promover a protecdo das criacOes
desenvolvidas na instituicado;

V - promover agdes visando a articulagdo com empresas locais e nacionais, dando preferéncia
as empresas incubadas, para negociacao de propriedade intelectual.
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subsecao Il
Incubadora do Semiarido

Art.85. A Incubadora do Semidrido (ISA), vinculada a Clnov, compete:

I - promover cursos e treinamentos empresariais para capacitacdo de alunos e profissionais
envolvidos no programa de incubacdo do IFSertdo-PE;

Il - oferecer condi¢des de trabalho para a inclusdo de empresas inovadoras nascentes nos
setores de atuacao do IFSertdo-PE;

Il - promover eventos, cursos e seminarios que contribuam para o fortalecimento das
empresas incubadas;

IV - atuar como facilitadora para as empresas incubadas, visando o uso de laboratodrios,
auditdrios e equipamentos do IFSertao-PE;

V - promover intercdmbio com as instituicdes de ensino e pesquisa para o desenvolvimento de
projetos cooperativos, otimizando os recursos humanos, materiais e financeiros com vistas a
transferéncia e absorcdo de tecnologias para as empresas incubadas;

VI - promover e orientar o contato das empresas incubadas ou pré-incubadas, com instituicGes
financiadoras com a finalidade de viabilizar recursos de investimentos em equipamentos e
insumos;

VII - administrar o patrimonio de uso comum, zelando pela sua manutencdo e renovacgao
recolhendo os recursos necessarios junto as empresas incubadas.

secao ll
Coordenacao de Pds-graduacao

Art.86. A Coordenacdo de Pds-Graduacdo (CPG) é responsdvel por gerir as acGes de pos-
graduacao do IFSertdo-PE, em consonancia com a politica institucional e as demais coordenacgdes
da PROPIP, compete a CPG:

I - promover a coleta sistemdtica e permanente de dados, visando a avaliacdo qualitativa e
guantitativa do ensino da pds-graduacao;

Il - analisar e emitir parecer acerca das propostas de programas e cursos de pés-graduacgao;

Ill - buscar parcerias juntos a outras instituicdes visando implementar cursos de pds-graduacao,
especialmente aqueles em nivel de mestrado e doutorado;

IV - possibilitar a implantacdo de mestrados e doutorados em rede, visando a qualificacao dos
servidores do IFSertdo-PE;

V - elaborar as normas que regem a poés-graduacdo no IFSertdo-PE, bem como promover a
submissdo a aprovacao pelo Conselho Superior;
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VI - acompanhar o desempenho dos servidores em cursos de pds-graduagao;

VII - fornecer dados sobre a pds-graduacdo ao Sistema Integrado de Monitoramento do
Ministério da Educacdo (MEC), a Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal (CAPES) e a outros
orgdos pertinentes;

VIII - promover anualmente o Encontro de Pés-graduacgao;

IX - promover regularmente eventos académicos visando o aprimoramento dos pesquisadores.

LIVRO IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

TITULO |
DA PROCURADORIA FEDERAL

Art.87. A Procuradoria Federal é um 6rgdo de execucdo da Procuradoria-Geral Federal, sendo
esta responsavel pela representacdo judicial e extrajudicial das autarquias e fundagdes publicas
federais, pelas respectivas atividades de consultoria e assessoramento juridicos, pela apuracdo da
liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza, inerentes as suas atividades, inscrevendo-os
em divida ativa, para fins de cobranca amigavel ou judicial, observada a legislacdo vigente.

Art.88. A Procuradoria Federal, devidamente instalada nas dependéncias da reitoria, compete:
| - exercer as atividades de consultoria no ambito do IFSertdao-PE, analisando e

emitindo manifestacdo juridica obrigatéria e/ou por recomendacdo do 6rgdo de execucdo da
Procuradoria-Geral Federal, nos casos pertinentes e atrelados no Regimento Interno da reitoria;

Il - exercer as atividades de assessoramento juridico no ambito do IFSertdo-PE,

nos casos pertinentes;

Ill - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area.
Art.89. A Procuradoria Federal é organizada da seguinte forma:

| - Coordenacdo de Assuntos Juridicos;

Il - Setor de Apoio Processual.

CAPITULO |
COORDENACAO DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art.90. A Coordenagdo de Assuntos Juridicos (CAJur) tem a atribuicdo de coordenar as
atividades relacionadas ao apoio administrativo necessario o(a) procurador(a) e ao funcionamento
da Procuradoria Federal, bem como:
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I - gerenciar o fluxo processual da PF/IFSertdo-PE, organizando arquivos, tramitagdes, material
de expediente e atividades correlatas;

Il - preparar e gerenciar a tramitagao de documentos, oficios, memorandos e afins no ambito
da procuradoria;

lll - assessorar o(a) procurador(a) nas questdes administrativas de competéncia da
procuradoria federal;

IV - agendar reunides e audiéncias;

V - providenciar material, inscricdo, frequéncia e certificado dos cursos ministrados pela
PF/IFSertdo-PE;

VI - cadastrar e acompanhar processos nos sistemas do IFSertdo-PE e no sistema da AGU.

VII - preparar e gerenciar a folha de ponto dos Procuradores atuantes no IFSertdo-PE.

CAPITULO Il
SETOR DE APOIO PROCESSUAL

Art.91. O Setor de Apoio Processual (SAProc) cabe o desempenho de atividades de apoio ao
exercicio do o(a) procurador(a), compreendendo as seguintes atribuicdes:

I - realizar triagem de processos administrativos recebidos no protocolo da PF/IFSertdo-PE;

Il - analisar a instrugdo de processos administrativos e minutar pecgas juridicas relacionadas as
atividades de consultoria;

Ill - observar o conjunto de normas juridicas que regem a Administracdo Publica, a exemplo de
leis e decretos, decisGes judiciais, recomendag¢des e determinagdes dos érgdos de controle, e
manifestacbes do Departamento de Consultoria da Procuradoria-Geral Federal, sobretudo, da
Camara Permanente das IFES e da Camara Permanente de Licitagdes e Contratos Administrativos;

IV - intermediar, quando for o caso, o assessoramento juridico prestado pela PF/IFSertdo-PE a
instituicdo, recebendo as demandas, filtrando as informacdes e repassando as consideracdes
pertinentes;

V - participar, quando necessario, de eventos promovidos pela instituicdo que repercutam na
atuacdo juridica da PF/IFSertdo-PE, reportando a esta os temas tratados;

VI - prestar auxilio ao Colégio de Consultoria do Vale do Sao Francisco.

49

IF Sertao-PE



TiTULO Il
PROCURADORIA EDUCACIONAL INSTITUCIONAL (PEI)

Art.92. A Procuradoria Educacional Institucional (PEI) é responsdvel pelo intermédio de
informacgdes educacionais entre o IFSertao-PE e o Ministério da Educacao, possuindo as seguintes
atribuigdes:

I - manter atualizado o cadastro institucional dos cursos de graduacdo, pds-graduacdo e dos
coordenadores de curso junto ao sistema E-MEC;

Il - responder anualmente o Censo da Educac¢ao Superior, compilando os dados fornecidos pelos
registros académicos e preenchendo os formularios especificos de cada campus;

Ill - atualizar a cada semestre os dados cadastrais de todos os professores da instituicdo junto
ao Cadastro Nacional de Docentes;

IV - acompanhar os processos de reconhecimento, renovacao de reconhecimento dos cursos,
graduacdo e pobs-graduacdo, recredenciamento institucional e atualizacdo dos Projetos
Pedagdgicos dos Cursos, no sistema E-MEC;

V - atualizar, acompanhar e prestar informacdes referentes aos dados educacionais do
IFSertao-PE;

VI - manter atualizadas informac¢des da Comissao Prépria de Avaliagdo — CPA junto ao MEC;

VII - coletar, programar e disponibilizar dados obtidos do Censo do Ensino Superior, do Ensino
Profissional e da Educacdo Basica;

VIII - coletar informacdes do IFSertao-PE referentes a infraestrutura fisica da instituicao, ao
acervo bibliografico, a qualificacdo dos servidores, bem como coletar informagdes financeiras e
informa-las nos sistemas gerenciais do MEC;

IX - orientar e apoiar os campi no preenchimento do censo da educacdo basica e técnica
(EDUCACENSO).

TITULO NI
DA AUDITORIA INTERNA

Art.93. A Auditoria Interna do IFSertdo-PE é um 6rgdo que desenvolve atividade independente
e objetiva, desenhada para auxiliar a Instituicdo a alcancgar seus objetivos, por meio da consultoria
e avaliacdo dos atos de gestdao praticados no ambito institucional e apoiar o controle externo no
exercicio da sua missdo institucional.

Paragrafo unico. A Auditoria Interna esta vinculada diretamente ao Conselho Superior,
conforme determina o Decreto no 3.591/00, sendo responsavel pelas atividades de orientacdo,
controle e fiscalizagdao dos atos e fatos administrativos do Instituto, sendo vedado delegar a
vinculacdo a outra autoridade.

Art.94. Compete a Auditoria Interna:
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| - assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestdo administrativa, orgamentaria,
financeira, patrimonial, operacional e de pessoal, objetivando a economicidade, a eficiéncia, a
eficacia, a efetividade e a equidade;

Il - acompanhar a implementacdo das recomendacgbes e determina¢Ges emanadas do Controle
Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido;

Ill - estabelecer e monitorar planos, programas de auditoria, critérios, avaliacdes e métodos de
trabalho;

IV - racionalizar as acOes de controle, com o objetivo de eliminar atividades de controle
antieconbmicas, bem como gerar novas atividades de auditoria que preencham lacunas por meio
de pauta de acbes articuladas, otimizando a utilizacdo dos recursos humanos e materiais
disponiveis;

V - apoiar o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

Art.95. O rol de atribuicdes apresentado no artigo anterior € meramente exemplificativo. Para
acesso ao conteudo detalhado e a completude de competéncias da AUDIN deve ser consultado o
seu regimento proprio.

TITULO IV
DA COORDENACAO DE CORREICAO

Art.96. A Coordenagao de Correigdo atua no acompanhamento da apuragao de irregularidades
nos termos do art. 143 da Lei n° 8.112/90 no ambito institucional, detendo as seguintes
atribuigdes:

| - realizar a analise de rito processual para procedimentos disciplinares de todas as unidades;

Il - cadastrar processos no sistema correcional, bem como realizar o devido acompanhamento
dos prazos;

Il - consultar nos sistemas correcionais, quando solicitado pela Diretoria de Gestdo de Pessoas
e/ou Coordena¢do de Gestdo de Pessoas, a situagdo do servidor (nada consta, processos
instaurados, processos a instaurar, entre outras);

IV - encaminhar os processos as comissdes e orientar quanto aos procedimentos correcionais a
serem adotados.

TiTULO V
DA OUVIDORIA

Art.97. A Ouvidoria é o 6rgao do IFSertdo-PE coordenado pela Ouvidoria Geral da Unido, da
Controladoria Geral da Unido (OGU/CGU), que tem por finalidade realizar o tratamento, no ambito
institucional, das denuncias, reclamacgdes, informacdes, elogios, solicitagdes, sugestdes e/ou
simplificacdo dos servigos, apresentando as seguintes atribuicdes:

| - elaborar plano de trabalho anual;

Il - monitorar o cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas;
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lll - promover a conciliagdo e a mediagdo na resolugao de conflitos entre a sociedade e érgaos,
entidades ou agentes do Poder Executivo federal;

IV - processar informacdes obtidas por meio das manifestacdes recebidas e das pesquisas de
satisfacdo realizadas com a finalidade de subsidiar a avaliacdo dos servicos prestados, em especial
no que se refere ao cumprimento dos compromissos e dos padrdes de qualidade de atendimento
divulgados na Carta de Servicos ao Cidadao;

V - produzir dados, informacgdes e relatérios sobre as atividades realizadas;

VI - promover articulagdo, em carater permanente, com instancias e mecanismos de
participacdo social, em especial, conselhos e comissdes de politicas publicas, conferéncias
nacionais, mesas de didlogo, féruns, audiéncias, consultas publicas e ambientes virtuais de
participacdo social.

§12 A ouvidoria deverda remeter a OGU/CGU, dados e informagdes, de acordo com
regulamentacdo especifica.

§2° Os relatdrios produzidos pela ouvidoria deverdo ser enviados a OGU/CGU com
periodicidade minima semestral.

§32 No desempenho de suas atribuigdes, a Ouvidoria seguira o disposto na legislagdo federal
pertinente e exercerd suas atividades com independéncia, discricdo, integridade e imparcialidade,
prestando informacbes precisas, seguras e confidveis, além de sugerir modificacdes
administrativas, legislativas ou ac¢des que contribuam para o aperfeicoamento dos processos
préprios da organizacao.

LIVRO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art.98. Fica a cargo da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional a geréncia técnica e
acompanhamento de alteragdes no organograma da reitoria, realizando as adequagdes
necessarias no regimento interno.

Art.99. A PRODI conduzira a revisdo deste Regimento Interno em um prazo maximo de 04
(quatro) anos apés sua publicacdo.

Art.100. Os casos omissos serao deliberados pelo Conselho Superior do IFSertao-PE.

Art.101. As disposicdes do presente Regimento Interno serdao complementadas e explicitadas
por meio de normas aprovadas pelo Conselho Superior.

Art.102. A Reitoria, conforme suas necessidades especificas, poderd propor ao Conselho
Superior do IFSertao-PE a criagdo de outros 6rgaos colegiados de natureza normativa e consultiva;

Art.103. Este regimento poderd ser alterado face as mudancas da legislacdo e mediante
normas superiores vigentes, ou sempre que conveniéncias diddticas, pedagdgicas e
administrativas assim o recomendarem.

Art.104. Este regimento entrard em vigor a partir da data de sua publicagado.
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