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ANEXO 1
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ANEXO II

Setores ¢ Coordenagdes designados em cada unidade do IFC

Campus Araquari

Cod.

Nome do setor/Coordenagdo

Vinculo administrativo

Atribuicdes

FG4

Coordenacao de Comunicagao

DIRECAO GERAL - ARAQUARI (11.01.02.02)

I - Organizar e gerir os recursos e as estratégias
para a comunicagdo interna e externa do campus;
II - Realizar a assessoria de Comunicagdo Social
do campus, em situa¢des que envolvam a
comunidade interna (estudantes e servidores), nos
contatos com a imprensa da cidade e regido;

III - Elaborar e realizar postagem de contetido
para site e midias sociais, a fim de divulgar as
acoes do campus nos ambitos de ensino, pesquisa
¢ extensao;

IV - Atender a imprensa (sugestdo de fontes,
agendamento e acompanhamento de entrevistas);
V - Atualizar e gerenciar o conteudo do site do
IFC no campus;

Chefia do Programa Nacional de Integracdo da
Educacdo Profissional com a educacdo na
Modalidade Jovens e Adultos

ARAQUARI - COORD GERAL DE ENSINO
TECNICO (11.01.02.08)

I - Acompanhar e coordenar as atividades
didatico-pedagogicas do PROEJA por meio de
acdo conjunta com os setores e coordenacdes
ligadas a CGET.

II - Coordenar as atividades inerentes a Chefia do
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PROEJA em conformidade com a legislagdo e
diretrizes educacionais.

Coordenacdo de Laboratorios

ARAQUARI - DIRECAO ENSINO,PESQ.
EXTENSAO (11.01.02.02.02)

I - Garantir que os equipamentos de laboratorio
estejam em boas condi¢des de funcionamento;
II - Auxiliar no processo de aquisi¢ao de
materiais de laboratorio e equipamentos;

III - Colaborar com professores e alunos no
desenvolvimento de atividades de ensino que
envolvam os laboratérios;

IV - Colaborar com professores e alunos no
desenvolvimento de projetos de pesquisa que
envolvam os laboratorios.

Coordenacdo de Transportes

ARAQUARI - DIRECAO INFRAEST.E
PRODUCAO (11.01.02.29)

I - Controlar as atividades de transporte e guarda
dos veiculos oficiais;

II - Controlar as atividades de manuteng¢éo e
regularizagdo dos veiculos oficiais.

Chefia de Almoxarifado

ARAQUARI - DIRECAO DE ADM E
PLANEJAMENTO (11.01.02.02.01)

I - Estabelecer as necessidades de aquisi¢ao de
material de consumo para fins de reposigao de
estoque, bem como solicitar sua aquisi¢ao a
chefia imediata;

II - Elaborar balancete mensal da movimentagao
de material de consumo;

III - Controlar os estoques minimos;

IV - Encaminhar a Coordenacao solicitante
ocorréncias de entregas em desacordo com as
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especificacdes da compra.

FG5

Coordenacdo de Cooperativismo

DIRECAO GERAL - ARAQUARI (11.01.02.02)

I - Auxiliar a Dire¢do-geral do Campus no
desenvolvimento de estratégias para promover e
fortalecer o cooperativismo;

II - Auxiliar no estabelecimento de parcerias com
outras organizacdes cooperativas e entidades
relacionadas.

III - Desempenhar outras atividades correlatas,
definidas pela Dire¢ao-geral do Campus.

Chefia de Controle e Estrutura de Alimentacao

ARAQUARI -
COORD.SERV.INT.SUP.ACOMP.EDUC
(11.01.02.40)

I - Auxiliar a equipe do SISAE a planejar, orientar
e supervisionar atividades relacionadas a oferta da
alimentacio;

IT - Auxiliar na realizagdo de atividades que
promovam a educacao alimentar e nutricional;

IIT - Auxiliar na orientag@o e supervisao de
atividades de higieniza¢do dos ambientes,
armazenamento e afins;

Chefia de Operag@o de Maquinas Pesadas

ARAQUARI - COORDENACAO DE
MECANIZACAO (11.01.02.47)

I - Supervisionar a operacdo de maquinas
pesadas;

II - Manter registros de manutencao de
maquindrio, programando revisdes e reparos
regulares.

III - Desempenhar atividades compativeis com a
fungdo, que a chefia imediata atribuir.
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Chefia de Mecanizagao Agricola

ARAQUARI - COORDENACAO DE
MECANIZACAO (11.01.02.47)

I - Garantir que todos os equipamentos estejam
em boas condi¢des de funcionamento;

II - Programar e coordenar a manutengao
preventiva dos equipamentos.

III - Implementar e fazer cumprir diretrizes de
seguranga para operacdes com maquinaria
agricola;

Campus Avancado Abelardo Luz

Cod.

Nome do setor/Coordenacao

Vinculo administrativo

Atribuic¢oes

FG4

Coordenacdo de Ensino

ABELARDO LUZ - DIRECAO DE ENSINO,
PESQUISA E EXTENSAO (11.01.15.03)

I - Assessorar diretamente a DEPE no
planejamento, orientagdo, acompanhamento,
implementacao e avaliacao da proposta
pedagogica da instituicdo, bem como viabilizar a
operacionalizagdo de atividades

curriculares dos diversos niveis, formas, graus e
modalidades da Educagao Profissional Técnica e
Tecnologica.

II - Acompanhar e coordenar as atividades
didatico-pedagogicas do campus por meio de
acdo conjunta com os setores e coordenagdes
ligadas a Gestao do Ensino.

III - Organizar, coordenar e realizar reunides
periodicas com os coordenadores de curso,
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orientando registro e documentacao destas.

Coordenacdo de Gestdo de Pessoas

ABELARDO LUZ - COORDENACAO
ADMINISTRACAO (11.01.15.02)

I - Planejar, coordenar e acompanhar a execugao
das politicas de gestdo de pessoas por meio das
atividades relativas a administracdo e
desenvolvimento de pessoal, de acordo com a
legislagdo federal e as normativas internas
vigentes;

II - Elaborar o planejamento anual das atividades
inerentes a sua Coordenagao;

III - Divulgar aos servidores a legislagdo e as
normas de pessoal;

IV - Receber, registrar, orientar e organizar a
abertura e movimentacao de processos
administrativos dos servidores do campus;

V - Revisar, organizar, documentar e publicar os
procedimentos relacionados a sua Coordenagao;

Coordenacao do Servico Integrado de Suporte e
Acompanhamento Educacional

ABELARDO LUZ - COORDENACAO DE
ENSINO (11.01.15.15)

I - Coordenar o atendimento integral e
interdisciplinar ao estudante, visando a colaborar
com o processo de ensino-aprendizagem e a
promover a saude, o bem-estar, a permanéncia e o
éxito estudantil;

II - Contribuir para o planejamento, a elaboragdo
¢ a implementagdo de programas e agdes que
tenham

como objetivo o desenvolvimento do processo
pedagogico e o atendimento ao estudante;




Ministério da Educacao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal Catarinense

III - Participar do desenvolvimento do processo
pedagogico, a fim de assegurar a supervisao, o
acompanhamento e a orientacdo educacional,
mediando, sempre que necessario, a relagdo entre
docentes, estudantes e seus responsaveis;

IV - Promover o acolhimento, a escuta ¢ a
orientagdo ao estudante;

Coordenagao de Campo

ABELARDO LUZ - DIRECAO DE ENSINO,
PESQUISA E EXTENSAO (11.01.15.03)

I - Auxiliar a Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extens@o com questdes relacionadas a aulas
pratica de campos;

II - Dar suporte na realizacao de visitas técnicas;
III - Auxiliar professores e alunos no
desenvolvimento de atividades de ensino,
pesquisa e extensao nos diferentes espagos da
escola-fazenda.

Coordenacdo de Extensao

ABELARDO LUZ - COORDENACAO DE
ENSINO (11.01.15.15)

I - Executar as politicas de extensdo do IFC;

II - Acompanhar e avaliar as atividades de
extensdo dos seus respectivos setores;

IIT - Avaliar os produtos gerados (artigos, livro,
software e outros) das atividades de extensdo, e
posteriormente encaminhar 8 PROEX;

IV - Divulgar as atividades de extensdo no dmbito
interno e externo do IFC, observadas as
disponibilidades de recursos e a legislacdo em
vigor;

V - Informar dados para emissdo de certificados
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referente aos eventos de extensdo ao Setor de
Registros ou Secretaria Escolar;

VI - Recomendar e aprovar as atividades de
extensdo dos seus proponentes;

Campus Avancado Sombrio

Cod.

Nome do setor/Coordenacao

Vinculo administrativo

Atribuigoes

FG4

Coordenacdo de Infraestrutura e Servicos

CAS - COORD DE ADMINISTRACAO
(11.01.17.01.02.01)

I - Fazer o levantamento sistematico e continuado
das condicdes de infraestrutura, no que se refere a
seguranca e acessibilidade do campus;

II - Viabilizar reparos, ajustes e adequagdes em
face de problemas levantados, ou possibilidades
de melhoria de ambientes;

III - Manter em boas condi¢des de funcionamento
€ uso, 0s equipamentos, materiais ¢ instalagdes
relacionados aos servigos gerais;

IV - Coordenar a execucao das atividades
inerentes a manutencdo e conservacao das
instalagdes do campus;

V - Acompanhar obras e servigos realizados
através de empresas contratadas;

Coordenacdo de Pesquisa e Extensdo

CAS - DIRECAO DE ENSINO, PESQ.
EXTENSAO - DEPE (11.01.17.01.01)

I - Executar as politicas de pesquisa e extensao do
IFC;
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II - Acompanhar e avaliar as atividades de
pesquisa e extensdao do campus;

IIT - Avaliar os produtos gerados (artigos, livro,
software e outros) das atividades de extensdo, e
posteriormente encaminhar as pro-reitorias;

IV - Divulgar as atividades de pesquisa e
extensdo no ambito interno e externo do IFC;
V - Informar dados para emissdo de certificados
referente aos eventos de extens@o ao Setor de
Registros ou Secretaria Escolar;

VI - Recomendar e aprovar as atividades de
pesquisa e extensao dos seus proponentes.

Coordenacao do Servico Integrado de Suporte ¢
Acompanhamento Educacional

CAS - DIRECAO DE ENSINO, PESQ.
EXTENSAO - DEPE (11.01.17.01.01)

I - Coordenar o atendimento integral e
interdisciplinar ao estudante, visando a colaborar
com o processo de ensino-aprendizagem ¢ a
promover a saude, o bem-estar, a permanéncia € o
éxito estudantil,

II - Contribuir para o planejamento, a elaboragao
¢ a implementagdo de programas e agdes que
tenham

como objetivo o desenvolvimento do processo
pedagodgico e o atendimento ao estudante;

III - Participar do desenvolvimento do processo
pedagdgico, a fim de assegurar a supervisao, o
acompanhamento e a orientacdo educacional,
mediando, sempre que necessario, a relagdo entre
docentes, estudantes e seus responsaveis;
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IV - Promover o acolhimento, a escuta € a
orientacdo ao estudante;

Coordenacdo de Patrimoénio e Almoxarifado

CAS - COORD DE ADMINISTRACAO
(11.01.17.01.02.01)

I - Estabelecer as necessidades de aquisigao de
material de consumo para fins de reposi¢ao de
estoque, bem como solicitar sua aquisi¢do a
chefia imediata;

II - Elaborar balancete mensal da movimentagao
de material de consumo;

III - Controlar os estoques minimos;

IV - Encaminhar a Coordenagdo solicitante
ocorréncias de entregas em desacordo com as
especificacdes da compra.

Coordenacdo de Tecnologia da Informagao

SOMBRIO - DIRECAO GERAL (11.01.17.01)

I - Planejar, propor, coordenar, controlar, executar
e avaliar projetos e atividades inerentes a gestdo
de tecnologia de informag@o, a seguranga da
informagdo e a disponibilidade de recursos
tecnologicos;

II - Planejar, coordenar e acompanhar a execugao
das atividades e das a¢des de TI necessarias ao
funcionamento das equipes que compdem esta
Coordenacdo de TI;

III - Estabelecer diretrizes, normas de tecnologia
da informacao, e padrdes técnicos de
implanta¢do, utilizacdo e modernizacdo dos
sistemas corporativos ¢ da rede de dados;

IV - Coordenar e propor ac¢des de seguranga da
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informac¢do e comunica¢des no ambito do IFC -
campus;

V - Coordenar e supervisionar os servigos de
modernizagao, suporte € manutengao de
informatica a rede de atendimento do IFC -
campus;

FG5

Coordenacao de Ensino

CAS - DIRECAO DE ENSINO, PESQ.
EXTENSAO - DEPE (11.01.17.01.01)

I - Assessorar diretamente a DEPE no
planejamento, orienta¢do, acompanhamento,
implementacdo e avaliacdo da proposta
pedagobgica da instituigdo, bem como viabilizar a
operacionalizagdo de atividades

curriculares dos diversos niveis, formas, graus e
modalidades da Educagdo Profissional Técnica e
Tecnolégica.

II - Acompanhar e coordenar as atividades
didatico-pedagogicas do campus por meio de
acdo conjunta com os setores e coordenagoes
ligadas a Gestdo do Ensino.

III - Organizar, coordenar e realizar reunides
periodicas com os coordenadores de curso,
orientando registro e documentacao destas.

Chefia de Gabinete

SOMBRIO - DIRECAO GERAL (11.01.17.01)

I - Assistir direta e imediatamente (o)a Diretor(a)
no exercicio de suas fung¢des;

II - Manter o(a) Diretor(a) informado(a) sobre o
andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;
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III - Participar de comissdes designadas pelo(a)
Diretor(a);

IV - Receber e analisar a documentagdo
submetida ao(a) Diretor(a), preparando-a para
assinatura e encaminhamentos;

V - Elaborar minutas de atos, oficios, despachos e
demais documentos a serem expedidos pelo
Gabinete, relativos aos processos administrativos;

Coordenacdo de Gestdo de Pessoas

CAS - COORD DE ADMINISTRACAO
(11.01.17.01.02.01)

I - Planejar, coordenar e acompanhar a execugao
das politicas de gestdo de pessoas por meio das
atividades relativas a administracdo e
desenvolvimento de pessoal, de acordo com a
legislagdo federal e as normativas internas
vigentes;

II - Elaborar o planejamento anual das atividades
inerentes a sua Coordenagao;

III - Divulgar aos servidores a legislagao e as
normas de pessoal;

IV - Receber, registrar, orientar e organizar a
abertura e movimentacao de processos
administrativos dos servidores do campus;

V - Revisar, organizar, documentar e publicar os
procedimentos relacionados a sua Coordenagao;
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Campus Brusque

Céd. | Nome do setor/Coordenagédo Vinculo administrativo Atribuicdes
FG 4 | Coordenagdo de Gestao de Contratos BRUSQUE - COORD. COMPRAS LICI. I - Elaborar e supervisionar a execugao de
CONTRA. (11.01.13.01.02.01) contratos administrativos e suas alteracdes

contratuais;

II - Proceder e controlar as atas de registro de
precos para aquisicao de bens, materiais e
contratacdo de servigos;

III - Supervisionar a fiscalizagdo de contratos e
orientar os respectivos fiscais;

IV - Instruir os processos de penalizagoes
contratuais;

V - Auxiliar a coordenacdo de compras e
licitagdes em seus procedimentos;

Campus Camboriu

Cdd. | Nome do setor/Coordenacdo Vinculo administrativo Atribuicdes
FG 4 | Coordenacao do CFTICGI DIRECAO GERAL - CAMBORIU (11.01.03.01) | I - Coordenar as atividades administrativas do
Centro;

II - Convocar e presidir reunides administrativas;
III - Apresentar proposta orcamentaria, gestao e o
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relatério que subsidiara a prestagdo de contas dos
recursos alocados;

IV - Promover e consolidar parcerias ¢ integracdo
inter-institucional;

V - Zelar pelo cumprimento das leis e normas,
das decisoes legais superiores, bem como pelo
bom desempenho das atividades do Centro;

VI - Representar ou designar alguém para
representar o Centro em solenidades ou atos
publicos;

VII - Desenvolver outras atividades inerentes ao
cargo ou que lhe sejam atribuidas pela
Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional.

Coordenacdo de Administracdo do CFTICGI

COORD GERAL
CENT.FORM.TREIN.CAES-CAMBORI
(11.01.03.01.03.07)

I - Prestar assisténcia direta e imediata ao
Coordenador-geral do Centro em sua
representagdo administrativa e incumbir-se do
preparo e despacho de expedientes;

II - Transmitir determinagdes e recomendagdes ao
Coordenador-geral do Centro;

III - Planejar, coordenar, controlar e avaliar a
execucao de atividades gerais do Centro;

IV. Desenvolver e acompanhar mecanismos de
controle e execugdo;

V - Desenvolver e acompanhar projetos
institucionais;

VI - Desenvolver projetos para captagdo de
recursos em Orgaos governamentais ou nao;
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VII - Participar das atividades planejadas para o
Centro;

VIII - Coordenar, controlar e avaliar as atividades
relativas a recep¢ao, limpeza, vigilancia e
patrimoénio;

IX - Controlar e supervisionar as atividades de
deslocamento de veiculos no ambito do Centro;
X - Desempenhar outras atividades correlatas,
definidas pela Coordenagao-geral do Centro.

Coordenacdo de Obras

CAMBORIU - DIRECAO INFRAEST. E
PRODUCAO (11.01.03.01.04)

I - Auxiliar no acompanhamento de obras e
servicos realizados através de empresas
contratadas;

II - Desempenhar outras atividades correlatas,
definidas pela Diretoria de Infraestrutura e
Producao.

Coordenacdo do NEaD

CAMBORIU - DIRECAO ENSINO, PESQ. E
EXTEN (11.01.03.01.03)

I - Auxiliar no suporte pedagdgico e técnico as
ofertas na modalidade a distancia, auxiliando no
desenvolvimento didatico e de recursos para as
aulas de Ensino a Distancia.

II - Supervisionar a preparacao e a oferta de
disciplinas no Moodle;

III - Ofertar ou indicar cursos de formacgéao
continuada para docentes que ministram
disciplinas em EaD;

IV - Desempenhar a gestdo do Moodle nos
Campi.
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Coordenacao de Transportes

CAMBORIU - DIRECAO INFRAEST. E
PRODUCAO (11.01.03.01.04)

I - Controlar as atividades de transporte e guarda
dos veiculos oficiais;

II - Controlar as atividades de manutengéo e
regularizagdo dos veiculos oficiais;

FG5

Coordenacdo de Cerimonial

GABINETE - CAMBORIU (11.01.03.01.01)

I - Auxiliar na organizagdo do cerimonial de
eventos do campus;

II - Auxiliar no planejamento de eventos e na
divulgacao destes;

III - Auxiliar na organizagdo de dados para
emissdo de certificados referente aos eventos.

Assessoria do CFTICGI

COORD GERAL
CENT.FORM.TREIN.CAES-CAMBORI
(11.01.03.01.03.07)

I - Auxiliar na coordenagdo de atividades
administrativas do Centro;

II - Participar das atividades planejadas para o
Centro;

IIT - Desenvolver outras atividades que lhe sejam
atribuidas pela Coordenacao-geral.

Coordenacédo de Desenvolvimento de Filhotes

COORD GERAL
CENT.FORM.TREIN.CAES-CAMBORI
(11.01.03.01.03.07)

I - Dar suporte as questdes de alojamento ¢
cuidados basicos de filhotes;

II - Auxiliar na selecdo de familias socializadoras;
IIT - Auxiliar no treinamento e acompanhamento
individual dos filhotes;

IV - Realizar controles e elaborar relatorios;

Coordenacdo de Processos Disciplinares

CAMBORIU - DIRECAO ENSINO, PESQ. E

I. Receber o registro da dentincia de atos de
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Discentes

EXTEN (11.01.03.01.03)

indisciplina ou infragdes;

II. Orientar e sensibilizar as partes para a
importancia da mediagdo/conciliagdo; verificar a
disponibilidade das partes de proceder por meio
dessa forma alternativa de solucdo de conflitos; e
encaminhar o caso ao(a)
mediador(a)/conciliador(a), se houver
concordancia;

III. Realizar a abertura de processo administrativo
discente;

IV - Observar o regramento constante no
Regulamento disciplinar discente do IFC.

Coordenacao de Cursos de Qualificagido
Profissional

CAMBORIU - DIRECAO ENSINO, PESQ. E
EXTEN (11.01.03.01.03)

I - Subsidiar aDEPE no diagnoéstico das
necessidades do curso atreladas a pessoal e
infraestrutura;

IT - Apoiar e auxiliar a execugao das politicas e
programas de permanéncia e €xito, inclusdo e
diversidade e acompanhamento de egressos;

IIT - Recepcionar, informar e acompanhar os
estudantes no desenvolvimento do curso;

IV - Desempenhar outras atividades correlatas ou
definidas nos normativos vigentes.

Campus Concérdia
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Cod.

Nome do setor/Coordenacao

Vinculo administrativo

Atribuic¢oes

FG4

Assessoria da Coordenagdo de Patrimdnio e
Almoxarifado

CONCORDIA - DIRECAO DE ADM E
PLANEJAMENTO (11.01.04.01.02)

I - Estabelecer as necessidades de aquisigao de
material de consumo para fins de reposicao de
estoque, bem como solicitar sua aquisi¢ao a
chefia imediata;

II - Elaborar balancete mensal da movimentagao
de material de consumo;

III - Controlar os estoques minimos;

IV - Encaminhar a Coordenacéo solicitante
ocorréncias de entregas em desacordo com as
especificacdes da compra.

Setor de Apoio aos Servicos Gerais

CONCORDIA - COORDENACAO
INFRAESTRUTURA E SERVICOS
(11.01.04.01.02.01.02)

I - Receber e encaminhar solicitagdes de servigos
gerais dos servidores e setores;

II - Priorizar e agendar as tarefas de acordo com
as necessidades;

IIT - Desenvolver outras atividades que lhe sejam
atribuidas pela Coordenacao de Infraestrutura e
Servigos.

Coordenacao de Agricultura

CONCORDIA - DIRECAO INFRAEST. E
PRODUCAO (11.01.04.57)

I - Auxiliar a Diretoria de Infraestrutura e
Produ¢do com questdes relacionadas a preparagdo
e manejo do solo;

II - Dar suporte e orientar quanto ao plantio e
cultivo de culturas;

III - Auxiliar professores e alunos no
desenvolvimento de atividades de ensino,
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pesquisa e extensao nos diferentes espagos da
escola-fazenda.

Chefia do Centro de Ciéncia e Tecnologia de
Alimentos

CONCORDIA - DIRECAO INFRAEST. E
PRODUCAO (11.01.04.57)

I - Dar suporte a professores e alunos no
desenvolvimento de atividades de ensino,
pesquisa e extensao;

II - Gerenciar a utilizacdo de laboratoérios;
III - Dar suporte a realiza¢ao de pesquisas.

Chefia do Setor de Nutri¢do

CONCORDIA - C.SERV INT SUP E ACOMP
EDUCA (11.01.04.47)

I - Planejar, orientar e supervisionar atividades
relacionadas a oferta da alimentagéo;

II - Propor e realizar atividades que promovam a
educacao alimentar e nutricional;

IIT - Orientar e supervisionar as atividades de
higieniza¢ao dos ambientes, armazenamento e
afins;

IV - Elaborar ¢ implantar o manual de boas
praticas e POPs.

FG5

Setor de Transporte

CONCORDIA - COORDENACAO
INFRAESTRUTURA E SERVICOS
(11.01.04.01.02.01.02)

I - Controlar as atividades de transporte e guarda
dos veiculos oficiais;

II - Controlar as atividades de manutengédo e
regularizacdo dos veiculos oficiais;

Setor de Apoio Técnico

CONCORDIA - DIRECAO ENSINO, PESQ.
EXTENS (11.01.04.01.03)

I - Prestar apoio técnico a DEPE em questdes
administrativas e pedagogicas;

II - Receber e tramitar processos;

III - Dar suporte em reunides e eventos do
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campus;
III - Desenvolver outras atividades que lhe sejam
atribuidas pela DEPE.
Secretaria de Cursos - Médio/Técnico CONCORDIA - DIRECAO ENSINO, PESQ. I - Assessorar a DEPE nas questoes
EXTENS (11.01.04.01.03) administrativas e pedagogicas relacionadas aos

Cursos Técnicos;

II - Prestar apoio aos coordenadores de cursos
técnicos;

II - Manter registros e realizar controles
solicitados pela DEPE;

III - Desenvolver outras atividades que lhe sejam
atribuidas pela DEPE.

Secretaria de Cursos - Licenciatura e CONCORDIA - DIRECAO ENSINO, PESQ. I - Assessorar a DEPE nas questdes
P6s-Graduagao EXTENS (11.01.04.01.03) administrativas e pedagdgicas relacionadas aos
Cursos de Licenciatura e Pos-graduagio;

II - Prestar apoio aos coordenadores de cursos de
licenciatura e de pos-graduacao;

III - Manter registros e realizar controles

solicitados pela DEPE;
III - Desenvolver outras atividades que lhe sejam
atribuidas pela DEPE.
Setor de Acompanhamento e Orientagao CONCORDIA - C.SERV INT SUP E ACOMP I - Auxiliar a Coordenag@o do SISAE no
Educacional EDUCA (11.01.04.47) atendimento ao estudante, colaborando com o

processo de ensino-aprendizagem € a promog¢ao
da saude, do bem-estar, da permanéncia e do éxito
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estudantil;

II - Auxiliar no planejamento, elaboracao e
implementacdo de programas e agdes que tenham
como objetivo o desenvolvimento do processo
pedagogico e o atendimento ao estudante;

III - Promover o acolhimento, a escuta € a
orientagdo ao estudante;

Setor de Assessoria de Estagios

CONCORDIA - DIRECAO ENSINO, PESQ.
EXTENS (11.01.04.01.03)

I - Fornecer orientagdo aos estudantes sobre
oportunidades de estagio;

II - Divulgar oportunidades de estagio disponiveis
dentro e fora da instituicao;

III - Realizar o acompanhamento regular dos
estagiarios;

IV - Desenvolver outras atividades que lhe sejam
atribuidas pela DEPE.

Setor de Apoio ao Centro de Pratica Clinica
Cirtrgica

CONCORDIA - CENTRO PRATICAS CLIN E
CIRURGICAS (11.01.04.01.03.02.12.01)

I - Auxiliar nas atividades administrativas e
pedagdgicas do Centro de Pratica Clinica
Cirurgica;

II - Auxiliar na organizacao dos espagos do
Centro de Pratica Clinica Cirurgica;

III - Auxiliar no gerenciamento de recursos ¢
estoque de materiais;

IV - Desenvolver outras atividades que lhe sejam
atribuidas pela chefia imediata.
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Campus Rio do Sul

Cod.

Nome do setor/Coordenagdo

Vinculo administrativo

Atribuicdes

FG4

Coordenacdo de Transportes

RIO DO SUL - DIRECAO INFRAEST.E
PRODUCAO (11.01.05.48)

I - Controlar as atividades de transporte e guarda
dos veiculos oficiais;

II - Controlar as atividades de manutengéo e
regularizagdo dos veiculos oficiais;

Assessoria de Gabinete

RIO DO SUL - DIRECAO GERAL (11.01.05.01)

I - Assistir direta e imediatamente (0)a Diretor(a)
no exercicio de suas fung¢des;

II - Manter o(a) Diretor(a) informado(a) sobre o
andamento dos trabalhos, assessorando-o nos
assuntos de sua competéncia;

III - Participar de comissdes designadas pelo(a)
Diretor(a);

IV - Receber e analisar a documentacao
submetida ao(a) Diretor(a), preparando-a para
assinatura e encaminhamentos;

V - Elaborar minutas de atos, oficios, despachos e
demais documentos a serem expedidos pelo
Gabinete, relativos aos processos administrativos;

Assessoria de Atividades Artisticas

RIO DO SUL - COORD GERAL DE ENSINO
(11.01.05.11)

I - Organizar e coordenar eventos artisticos do
campus;

II - Gerenciar a logistica para realizagdo de
eventos artisticos no campus;

III - Coordenar a equipe de suporte necessaria
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para os eventos.

IV - Dar suporte nas ocasides em que o campus
realizar apresentacdes artisticas em ambientes
externos ao campus.

Assessoria de Almoxarifado

RIO DO SUL - COORD.PATRIM.E
ALMOXARIFADO (11.01.05.01.02.02.05)

I - Estabelecer as necessidades de aquisicao de
material de consumo para fins de reposi¢ao de
estoque, bem como solicitar sua aquisi¢ao a
chefia imediata;

II - Elaborar balancete mensal da movimentagao
de material de consumo;

III - Controlar os estoques minimos;

IV - Encaminhar a Coordenacdo solicitante
ocorréncias de entregas em desacordo com as
especificacdes da compra.

Assessoria do Ensino Médio Integrado

RIO DO SUL - COORD GERAL DE ENSINO
(11.01.05.11)

I - Assessorar diretamente a CGE no
planejamento, orientagdo, acompanhamento,
implementacao e avaliacao da proposta
pedagogica dos cursos técnicos integrados ao
Ensino Médio;

II - Acompanhar a execugdo de atividades da
CGE em conjunto com outros setores;

IIT - Auxiliar na organizagdo, coordenar e realizar
reunides periodicas com os coordenadores de
curso, orientando

registro e documentagdo destas.
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FG 5 | Assessoria de Agroindustria - Chefe do Setor de [ RIO DO SUL - COORDENACAO DE I - Providenciar a manutengdo preventiva de
Agroindustria PRODUCAO (11.01.05.51) equipamentos;

II - Dar suporte a Coordenagao de Producio;

III - Desempenhar atividades compativeis com a
funcdo, que a chefia imediata atribuir.

Assessoria de Agricultura - Chefe do Setor de RIO DO SUL - COORDENACAO DE I - Supervisionar a operagao de Equipamentos
Mecanizacao Agricola PRODUCAO (11.01.05.51) Agricolas;

II - Manter registros de manutencao de
equipamentos, programando revisdes e reparos
regulares.

III - Desempenhar atividades compativeis com a
fun¢do, que a chefia imediata atribuir.

Assessoria de Zootecnia - Chefe do Setor de RIO DO SUL - COORDENACAO DE I - Auxiliar a Coordenacdo do Curso no exercicio
Zootecnia II1 PRODUCAO (11.01.05.51) de suas fungdes;

II - Desempenhar atividades compativeis com a
fungdo, que a chefia imediata atribuir.

Assessoria de Zootecnia - Chefe do Setor de RIO DO SUL - COORDENACAO DE I - Auxiliar a Coordenagdo do Curso no exercicio
Zootecnia I PRODUCAO (11.01.05.51) de suas fungdes;

II - Desempenhar atividades compativeis com a
funcdo, que a chefia imediata atribuir.

Assessoria de Agricultura - Chefe do Setor de RIO DO SUL - COORDENACAO DE I - Auxiliar a Coordenacdo do Curso no exercicio
Agricultura | PRODUCAO (11.01.05.51) de suas fung¢des;

II - Desempenhar atividades compativeis com a
funcdo, que a chefia imediata atribuir.
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Assessoria do Departamento de Administragio e | RIO DO SUL - DIRECAO DE ADMIN E I - Auxiliar no processo de planejamento,
Planejamento PLANEJAMENTO (11.01.05.01.02) coordenagdo, controle ¢ avaliagdo das atividades
relacionadas a Diretoria;

II - Auxiliar na sistematizagdo das informagdes
administrativas

IIT - Auxiliar na organiza¢do, documentagao ¢
publicacao dos procedimentos relacionados a
Diretoria de Administracao e

Planejamento;

IV - Prestar apoio e assessoria no processo de
prestacdo de contas;

Campus Santa Rosa do Sul

Céd. | Nome do setor/Coordenacio Vinculo administrativo Atribuigoes
FG 4 | Assessoria da Coordenagdo de Gestdo de Pessoas | SRS - COORD DE GESTAO DE PESSOAS I - Planejar, coordenar e acompanhar a execugao
(11.01.16.01.02.03) das politicas de gestdo de pessoas por meio das

atividades relativas a administragao e
desenvolvimento de pessoal, de acordo com a
legislacdo federal e as normativas internas
vigentes;

I - Elaborar o planejamento anual das atividades
inerentes a sua Coordenagao;

III - Divulgar aos servidores a legislacao e as
normas de pessoal;
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IV - Receber, registrar, orientar e organizar a
abertura e movimentacao de processos
administrativos dos servidores do campus;

V - Revisar, organizar, documentar e publicar os
procedimentos relacionados a sua Coordenacao;

Setor de Agropecuaria

SRS - COORD DE PRODUCAO
(11.01.16.01.02.04)

I - Auxiliar na gestdo das atividades
agropecuarias;

II - Auxiliar nas atividades de cultivo de culturas
e cuidado com o gado;

III - Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo relacionadas com a atividade
agropecuaria do campus;

Coordenacdo do Curso de Zootecnia

COORD GERAL DE ENSINO - SRS
(11.01.16.01.03.03)

I - Cumprir e fazer cumprir as decisdes e normas
estabelecidas pelas instancias superiores ¢ demais
orgdos, em articulagdo com NDB/NDE e/ou
colegiado;

II - Conduzir e supervisionar a atualizagao
pedagodgica do curso e acompanhar a realizagao
das atividades académicas previstas no PPC;

III - Incentivar a articulacdo entre ensino,
extensdo, pesquisa € inovagao e apoiar a
realizagdo de eventos cientificos, culturais e
esportivos no ambito do curso;

IV - Subsidiar a gestdo do campus no diagnostico
das necessidades do curso atreladas a pessoal e
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infraestrutura, articulando também com os setores
competentes a manutengao ¢ atualizagdo dos
espagos, equipamentos ¢ materiais, visando o
processo de ensino e aprendizagem,;

V - Contribuir para a construgdo e consolidagao
de politicas, diretrizes € mecanismos gerenciais
que

tenham relagdo com o curso;

FG5

Setor de Diarias, Bolsas e Auxilios

COORD GERAL DE ADMIN E FIN - SRS
(11.01.16.01.02.01)

I - Auxiliar a Coordenacdo-geral de
Administracdo e Finangas, no pagamento de
diarias, bolsas e auxilios;

II - Conferir documentacdo e tramitar processos
eletronicos;

III - Manter registros e realizar controles
solicitados pela chefia imediata.

Assessoria de Fiscalizagdo de Contratos

SANTA ROSA - COORDENACAO DE
CONTRATOS (11.01.16.01.02.01.02)

I - Supervisionar a fiscaliza¢do de contratos e
orientar os respectivos fiscais;

II - Auxiliar na instrugdo de processos de
penalizagdes contratuais;

Coordenacao do Proeja

COORD GERAL DE ENSINO - SRS
(11.01.16.01.03.03)

I - Acompanhar e coordenar as atividades
didatico-pedagdgicas do PROEJA

por meio de a¢do conjunta com os setores €
coordenagoes ligadas a CGET.

II - Coordenar as atividades inerentes a Chefia do
PROEJA em conformidade com a legislagdo e
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diretrizes educacionais.

Campus Sao Bento do Sul

Cod.

Nome do setor/Coordenacao

Vinculo administrativo

Atribuigoes

FG4

Coordenacdo de Contratos

SAO BENTO DO SUL - COORD COMPRAS
LICI. CONTRATOS (11.01.14.05)

I - Elaborar e supervisionar a execugao de
contratos administrativos e suas alteracdes
contratuais;

IT - Proceder e controlar as atas de registro de
precos para aquisicdo de bens, materiais e
contrata¢do de servigos;

IIT - Supervisionar a fiscalizacdo de contratos e
orientar os respectivos fiscais;

IV - Instruir os processos de penalizagdes
contratuais;

V - Auxiliar a coordenagdo de compras ¢
licitagdes em seus procedimentos;

Coordenacdo de Comunicagao

SAO BENTO - DIRECAO GERAL (11.01.14.01)

I - Organizar e gerir os recursos e as estratégias
para a comunicag¢ao interna e externa do campus;
II - Realizar a assessoria de Comunicacao Social
do campus, em situa¢des que envolvam a
comunidade

interna (estudantes e servidores), nos contatos
com a imprensa da cidade e regido;
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III - Elaborar e realizar postagem de contetido
para site e midias sociais, a fim de divulgar as
acgoes do

campus nos ambitos de ensino, pesquisa e
extensao;

IV - Atender a imprensa (sugestdo de fontes,
agendamento e acompanhamento de entrevistas);
V - Atualizar e gerenciar o conteudo do site do
IFC no campus;

Reitoria
Céd. | Nome do setor/Coordenacdo Vinculo administrativo Atribuicoes
FG 5 | Secretaria Executiva da Comissio de Etica do IFC [ COMISSAO DE ETICA (11.01.18.77) I - organizar a agenda e a pauta das reunioes;

II - proceder ao registro das reunides e a
elaboragdo de suas atas;

III - instruir as matérias submetidas a deliberagao
da Comissio de Etica;

IV - desenvolver ou supervisionar a elaboragdo de
estudos e subsidios ao processo de

tomada de decisdo da Comissdo de Etica;

V - coordenar o trabalho da Secretaria-Executiva,
bem como dos representantes locais;

VI - fornecer apoio técnico e administrativo a
Comissdo de Etica;
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VII - executar e dar publicidade aos atos de
competéncia da Secretaria-Executiva;

VIII - coordenar o desenvolvimento de ac¢des
objetivando a disseminagdo, capacitacao

e treinamento sobre ética no 6rgdo ou entidade; e
IX - executar outras atividades determinadas pela
Comissio de Etica.

Encarregado da Coordenacao Setor de Dados

REITORIA - OUVIDORIA (11.01.18.72)

I — aceitar reclamagoes e comunicagdes dos
titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;

II — receber comunicag¢des da autoridade nacional
e adotar providéncias;

IIT — orientar os funcionarios e os contratados da
entidade a respeito das praticas a serem tomadas
em relagdo a prote¢ao de dados pessoais; e

IV — executar as demais atribui¢des determinadas
pelo controlador ou estabelecidas em normas
complementares.




