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SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO

REITORIA

RESOLUGAO N2 23 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 07 DE JUNHO DE 2021.

APROVA os Padroes e
Procedimentos para criagao,
alteracdo e extingdo de
setores no Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sertao
Pernambucano - IFSERTAOPE.

A Presidente do Conselho Superior do Instituto de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sertao

Pernambucano, no uso de suas atribui¢des legais, RESOLVE:

Art. 12 APROVAR os Padrdes e Procedimentos para criacdo, alteracdo e extingdo de setores no Instituto
Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano - IFSERTAOPE.

Art. 22 Esta resolucdo entra em vigor a partir da data da sua publicacado.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO
PERNAMBUCANO

PADROES E PROCEDIMENTOS PARA CRIACAO, ALTERACAO E EXTINCAO
DE SETORES NO AMBITO DO IFSERTAOPE

Secéo |
Requisitos para a criacao de setores

Art. 1° Para esta resolucado, considera-se setor qualquer estrutura que venha a ser
representada ou criada dentro da administragcdo do IFSertaoPE, independente de
possuir ou ndo funcao gratificada para o responsavel.

Paragrafo unico. Cada setor para entrar em funcionamento, obrigatoriamente, devera
ter um responsavel formalmente nomeado.

Art. 2° Para a criagdo de um setor, € necessario que a proposta seja submetida,
seguindo os fluxos institucionais, a analise do Colégio de Dirigentes (Codi) e do
Conselho Superior (Consup) do IFSertdaoPE, contendo os seguintes elementos:

| - nomenclatura e sigla;

Il - finalidade;

[l - atribuicoes;

IV - posicéo hierarquica que ocupara no organograma institucional.

Art. 3° Para a proposicao de nomenclaturas, devem ser seguidos 0s seguintes
padrdes:

a) pro-reitoria: o responsavel devera possuir funcéo gratificada de nivel CD02;

b) diretoria: o responséavel devera possuir funcéo gratificada de nivel CDO03;

c) departamento: o responsavel devera possuir funcéo gratificada de nivel CD04;

d) coordenacgdo: o responsavel deverd possuir funcdo gratificada de nivel FGO1,
FGO02, FGO3 ou outra FG;

e) setor: sem funcéo gratificada para o responsavel.

8§ 1° Nos casos em que o setor atenda aos requisitos das alineas anteriores, mas
tenha como finalidade principal o assessoramento, podera ser utilizada a
nomenclatura de “assessoria”.



§ 2° Em casos excepcionais e mediante justificativa poderédo ser utilizadas outras

LL 1

nomenclaturas nao listadas no Art. 3°, como “nucleo”, “comité”, dentre outras.

Art. 4° Para a proposicao de siglas, devem ser seguidos os seguintes padroes:

a) proé-reitoria: iniciar com “PRO” e as letras iniciais das palavras que compéem o
nome;

b) diretoria: formada com as letras iniciais das palavras que compdem o nome.

c) departamento: iniciar com “Dep” e as letras iniciais das palavras que compdéem o
nome;

d) coordenacdo: formada com as letras iniciais das palavras que compdem o nome.
e) setor: formada com as letras iniciais das palavras que compdem o nome.

8 1° Desde que apresentada a devida justificativa, sdo admitidas as seguintes
excecdes as premissas apresentadas:

a) caso a sigla proposta ja seja um padrdo reconhecido pela Rede Federal de
Educacéao Profissional, Cientifica e Tecnoldgica,

b) para evitar duplicidade entre siglas dentro da unidade;

C) caso a sigla ja seja usualmente conhecida referindo-se a outro significado;

d) caso a sigla forme outra palavra considerada inadequada;

e) caso na construgdo da sigla encontrem-se letras idénticas essas poderao ser
condensadas em uma unica letra.

§ 2° Caso se enquadre no rol de excecdes e seja utilizada parte de uma palavra para
compor a sigla, somente a primeira letra desta devera ser disposta em maiuscula.
Exemplo: Coordenacgéo de Execugéo Financeira sigla “CEFin”.

Art. 5° Na definicdo da finalidade devera ficar claro o objetivo a ser alcancado com a
criacao do setor e consequentemente sua relevancia para o IFSertaoPE.

Art. 6° Para elencar as atribui¢cfes, a area demandante devera consultar previamente
0 regimento interno de sua unidade institucional, evitando assim a repeticdo de
atribuicdes em setores distintos.

Art. 7° A area demandante devera consultar o organograma de sua unidade,
identificando o local exato onde 0 novo setor ira se encaixar, deixando claro, se existir,
a relacédo de subordinacdo entre essa e as demais instancias organizacionais.

Secao Il
Requisitos para a alteracéo de setores

Art. 8° Considera-se alteracdo as mudancas de nomenclatura, sigla, finalidade,
atribuicdes ou posicéo hierarquica de um setor.

§ 1° Qualquer alteragdo nos itens do caput do artigo devera ser justificada e ter sua
proposta submetida, seguindo os fluxos institucionais, a analise do Codi e do Consup
do IFSertaoPE.



§ 2° Para se alterar a nomenclatura e/ou sigla devem ser seguidos 0s mesmos
padrbes definidos nos artigos 3° e 4°.

§ 3° Para se alterar as atribuicbes devera ser observado o que preconiza o artigo 6°.
§ 4° Para se alterar a posi¢cdo hierarquica, a area demandante devera apresentar a
nova localizacdo do setor dentro do organograma da unidade.

§ 5° Em caso de mudanca na posi¢ao hierarquica, movimentando um setor de uma
Pré-Reitoria para outra, devera ser apresentada a anuéncia dos responsaveis da area
atual e da area futura.

Secéo Il
Requisitos para a extincao de setores

Art. 9° Para a extingdo de um setor € necessario informar a motivagéo, apresentar
qual ou quais setores receberdo as atribuicbes daquele que serd extinto e ter a
proposta submetida, seguindo os fluxos institucionais, a analise do Codi e do Consup
do IFSertaoPE.

Paragrafo Unico. Caso o setor possua funcéo gratificada, deve ser informada também
a localizagao futura de tal gratificacao.

Secao IV
Formalizagéo

Art. 10 A criagdo, alterac@o ou extin¢cdo de setores em todo o ambito do IFSertdoPE
s6 tera efetividade apds a deliberacdo favoravel do Consup e publicacdo de sua
respectiva resolucao.

Paragrafo Unico: Sugere-se que, na redacdo da resolucdo, conste-se também a
autorizacdo para as instancias competentes atualizarem os normativos institucionais
cabiveis (exemplos: estatuto, regimento geral e regimentos internos).

Art. 11. Atendido o disposto no artigo anterior, a area demandante devera encaminhar
toda a documentagcao submetida ao Consup, bem como a respectiva resolucéo, para
a PRODI, que ficara responsavel por atualizar o organograma no site institucional,
lancar as informacdes pertinentes no Sistema de Informac¢bes Organizacionais
(SIORG) do Governo Federal, e atualizar o estatuto e regimento geral do IFSertaoPE,
se assim for necessério.

81°. A PRODI poderéa delegar estas atribuicdes aos seus setores hierarquicamente
subordinados.

§2°. Caso a criagdo, alteragdo ou extin¢cao do setor seja na reitoria, cabera a PRODI
adequar o regimento interno com as informacdes pertinentes.

§3°. Caso a criagéo, alteracdo ou extingdo do setor seja em algum dos campi, cabera
ao Gabinete da respectiva Direcdo Geral adequar o regimento interno da unidade com
as informacgoes pertinentes.

Art 12. A area demandante devera requerer, ao setor de comunicacdo da sua
unidade, a atualizagéo das informacdes pertinentes, relacionadas ao setor, nos canais



oficiais da instituicdo, mantendo assim as informacdes apresentadas a sociedade em
conformidade com os normativos institucionais aprovados.

Secao V
Disposigdes finais

Art. 13. O anexo | apresenta o fluxo para criagéo, alteracdo ou extingdo de setores
dentro das unidades institucionais do IFSertaoPE.

Art. 14. Caso o fluxo proposto ndo seja seguido pela area demandante, a PRODI se
exime da responsabilidade quanto aos problemas acarretados pela desatualizacao
dos documentos institucionais, do organograma e do SIORG.

Art. 15. O anexo Il contém os modelos dos formularios para criacédo, alteracdo ou
extincdo de setores, que deverdo ser preenchidos pela area demandante e
submetidos a andlise do Consup.

Art. 16. Esta resolucéo ndo estabelece padrdes para as Coordenacfes de Curso.

Art. 17. Os casos omissos serdo encaminhados ao Consup.

Art. 18. Esta resolucéo entra em vigor na data de sua publicacao.



CRIACAO,ALTERACAO E EXTINCAO DE
SETORES

Anexo |
Fluxo para criacéo, alteracao ou extincao de setores
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Anexo |l
Modelos dos formularios para criacéo, alteracdo ou extingéo de setores

FORMULARIO DE CRIACAO DE SETORES

1) Unidade Institucional:

|:| Campus Floresta |:| Campus Salgueiro

[ ] campus Ouricuri [ ] Campus Santa Maria da Boa Vista
[ ] campus Petrolina [ ] campus Serra Talhada

[ ] campus Petrolina Zona Rural [ ]Reitoria

2) Nome | Sigla do setor:

3) Finalidade

4) Atribuigées do setor:

5) FG ou CD:

[ ]cp-02 [ ]FG-01
[ ]cp-03 [ ]FG-02
[ ]cp-04 [ ]FG-03

[ ] N&o possui CD ou FG

6) Setor imediatamente superior:

* Apds a aprovagdo pelo CONSUP, a resolucdo deve ser anexada a este formuldrio e encaminhada ao
Departamento de Organizacdo Administrativa e Planejamento Estratégico (DepOAPE/PRODI).



FORMULARIO DE ALTERACAO DE SETORES

1) Unidade Institucional:

[ ] Campus Floresta [ ] Campus Salgueiro

[ ] Campus Ouricuri [ ] Campus Santa Maria da Boa Vista

[ ] Campus Petrolina [ ] Campus Serra Talhada

[ ] Campus Petrolina Zona Rural [ ] Reitoria

2) Alteragdo de:

[ ] nome do setor (ir para o item 3) [ ] atribui¢des do setor (ir para os itens 6a e 6b)
[ ] sigla do setor (ir para o item 4) [ ] localizag3o (ir para o item 7)

[ ] finalidade do setor (ir para o item 5) [ ] gratificacdo (CD/FG) (ir para o item 8)

3) Nome antigo/novo:

4) Sigla antiga/nova:

5) Finalidade antiga/nova:

6a) AtribuicGes antigas que serdo alteradas ou excluidas:




Caso nao haja setor de destino, justificar a exclusdo:

6b) AtribuigGes novas:

7) Localizagao:

8) Gratificacdo (CD/FG):

* ApOs a aprovacgdo pelo CONSUP, a resolugdo deve ser anexada a este formuldrio e encaminhada ao
Departamento de Organizagdo Administrativa e Planejamento Estratégico (DepOAPE/PRODI).



FORMULARIO DE EXTINGAO DE SETORES

1) Unidade Institucional:

[ ] campus Floresta

[ ] Campus Ouricuri

[ ] campus Petrolina

[ ] campus Petrolina Zona Rural

2) Nome | Sigla do setor:

[ ] campus Salgueiro

[ ] Campus Santa Maria da Boa Vista
[ ] Campus Serra Talhada

[ ]Reitoria

3) Justificativa para a extingao:

4) Destino da CD/FG (se couber):

Cddigo

Destino

5) Realocagdo das atribuigGes:

Atribuicdo

Setor de destino

Caso a atribuicdo ndo tenha destino, deve ser justificada a sua exclusao:

* Ap6s a aprovacdo pelo CONSUP, a resolucdo deve ser anexada a este formuldrio e encaminhada ao

Departamento de Organizagdo Administrativa e Planejamento Estratégico (DepOAPE/PRODI).
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