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ANEXO I - Setores e atribuicoes

Gabinete do Reitor

Cod. Nome do setor Sigla Vinculo Atribuigdes
administrativo
CD-01 Reitor I - Admitir, demitir, aposentar, redistribuir, remover e autorizar a realiza¢do de concursos ¢ atos
de progressio/alteragdo relacionados a vida funcional dos servidores;
IT - Articular com 6rgdos governamentais a celebragdo de acordos, convénios, contratos e
outros instrumentos juridicos com entidades publicas e privadas;
IIT - Conferir graus, titulos e condecoragdes, bem como assinar os diplomas;
IV - Coordenar, controlar e superintender as Pro-Reitorias e Dire¢des-Gerais dos campi;
V - Definir politicas, coordenar e fiscalizar as atividades da institui¢ao;
VI - Representar o IFC em juizo ou fora dele;
VII - Delegar poderes, competéncias e atribuigdes;
VIII - Expedir resolugdes, portarias e atos normativos, bem como constituir comissdes e exercer
o poder de disciplina, no ambito do IFC;
IX - Fazer a gestdo do Consuper, do Codir, incluindo a posse e convocagdo dos seus membros,
bem como a presidéncia das sessdes, com direito a voto de qualidade;
X - Nomear e exonerar os(as) dirigentes para o exercicio de Cargos de Diregdo (CD), no ambito
do IFC, bem como designar e dispensar as Fungdes Gratificadas (FG) integrantes da Reitoria.
CD-03 | Auditoria UNAI CONSUPER I - Acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual no 4mbito da entidade, visando

comprovar a conformidade de sua execucao;

IT - Assessorar os gestores da entidade no acompanhamento da execucdo dos programas de
governo, visando comprovar o nivel de execu¢do das metas, o alcance dos objetivos e a
adequacdo do gerenciamento;

IIT - Verificar a execugdo do orgamento da entidade, visando comprovar a conformidade da
execugdo com os limites e as destinagdes estabelecidas na legislacdo pertinente;
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IV - Verificar o desempenho da gestdo da entidade, visando comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a economicidade, a eficacia, a eficiéncia
da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal e demais sistemas administrativos
operacionais;

V - Orientar subsidiariamente os dirigentes da entidade quanto aos principios e as normas de
controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas;

VI - Examinar e emitir parecer prévio sobre a prestagdo de contas anual da entidade e tomadas
de contas especiais;

VII - Propor mecanismos para o exercicio do controle social sobre as agoes de sua entidade,
quando couber, bem como a adequacgdo dos mecanismos de controle social em funcionamento
no ambito de sua organizagio;

VIII - Acompanhar a implementagdo das recomendagdes dos Orgios/Unidades do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal ¢ do TCU;

IX - Comunicar, tempestivamente, sob pena de responsabilidade solidaria, os fatos irregulares,
que causaram prejuizo ao erario, a Secretaria Federal de Controle Interno, ap6s ciéncia a
direcdo da entidade e esgotadas todas as medidas corretivas, do ponto de vista administrativo,
para ressarcir a entidade;

X - Elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna (Paint) do exercicio seguinte, bem como o
Relatorio Anual de Atividades da Auditoria Interna (Raint), a serem encaminhados ao Orgdo ou
a Unidade de controle interno a que a Unai estiver jurisdicionada, para efeito de integracdo das
acdes de controle, nos prazos estabelecidos pela Instru¢do Normativa n°® 024/2015 do Ministério
da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido;

XI - Verificar a regularidade das contas, a eficiéncia e a eficacia na aplicagdo dos recursos
disponiveis, observados, dentre outros, os principios da legalidade, moralidade, impessoalidade,
publicidade, legitimidade e economicidade;

XII - Verificar o fiel cumprimento das leis, normas e regulamentos, bem como a eficiéncia e a
qualidade técnica dos controles orcamentérios, financeiros e patrimoniais da institui¢ao;

XIII - Propor a racionalizagdo dos procedimentos de controles administrativos, orcamentarios,
financeiros e patrimoniais da instituigdo;

XIV - Propor a alteragdo nas estruturas, nos sistemas ¢ métodos e na regulamentagdo dos
Orgios do IFC quando diagnosticadas deficiéncias ou desvios;
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XV - Realizar outras atividades afins e correlatas.

CD-03 Procuradoria PROJUR Reitor I - Assistir o(a) reitor(a) em questdes referentes a legalidade dos atos a serem por ele(a)
praticados no exercicio de suas fungoes;

II - Elaborar e apresentar manifestagdes ¢ pareceres em processos de licitagdo e outros que
forem submetidos ao exame da legalidade;

111 - Emitir pareceres sobre contratos e convénios;

IV - Revisar, organizar, documentar e publicizar os procedimentos relacionados a sua area.

CD-03 [ Corregedoria CORREG Reitor I - Responder pelas atividades relacionadas a prevencao, detecgdo e apuracao de possiveis
irregularidades disciplinares e administrativas de servidores ptblicos e pessoas juridicas no
ambito do IFC;

II - Propor ao Orgdo Central do Sistema de Correi¢io medidas que visem a definigao,
padronizagdo, sistematizacdo e normatizacdo dos procedimentos operacionais atinentes a
atividade de correicao;

IIT - Participar de atividades que exijam agdes conjugadas das unidades integrantes do Sistema
de Correigdo, com vistas ao aprimoramento do exercicio das atribuigdes que lhes sdo comuns;
IV - Sugerir ao Orgio Central do Sistema de Correigdo procedimentos relativos ao
aprimoramento das atividades relacionadas as sindicancias, aos processos administrativos
disciplinares e aos processos administrativos de responsabilizagéo;

V - Realizar a investigagao preliminar e instaurar ou determinar a instauragdo de sindicancias,
de processo administrativo disciplinar e de processo administrativo de responsabilizacdo, sem
prejuizo da possibilidade de instauragao de oficio de procedimento administrativo, quer
sindicancia ou administrativo disciplinar, pela autoridade superior do IFC, nos termos do art.
143, § 3°, c/c 141 da Lei 8.112/90;

VI — Convocar e designar servidores para fins de investigacdo preliminar e comporem as
comissoes de sindicancia, de processo administrativo disciplinar e de processo administrativo
de responsabilizagio;

VII - Manter registro atualizado da tramita¢do, do resultado dos procedimentos em curso, e,
inclusive quanto ao efetivo cumprimento da eventual penalidade aplicada;

VIII - Encaminhar ao Orgio Central do Sistema de Correigdo dados consolidados e
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sistematizados, relativos aos resultados das sindicancias, dos processos administrativos
disciplinares e dos processos administrativos de responsabiliza¢do, bem como a aplicagdo das
penas respectivas;

IX - Supervisionar as atividades de correi¢do internas;

X - Atestar a participagdo de servidores nas comissdes disciplinares e de responsabilizagdo;

XI - Informar, quando consultada, se os servidores em processo de redistribuicdo,
aposentadoria, vacancia, afastamentos, entre outros, respondem ou néo a procedimento
disciplinar;

XII - Acessar de forma irrestrita, se assim o pretender ¢ mediante a assinatura termo de
confidencialidade, os assentamentos funcionais dos servidores do quadro do Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense - IFC, inclusive com senhas de acesso aos
sistemas e/ou meios de consultas legais que se fizerem necessarios para subsidiar os
procedimentos disciplinares e de responsabilizagdo, sendo pessoal, administrativa, civil e
criminalmente responsavel pela utilizacao indevida dos dados acessados, na forma da lei;

XIII - Promover agdes permanentes relacionadas a prevencgao, detec¢ao e apuragao de possiveis
irregularidades no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense -
IFC;

XIV - Prestar apoio ao Orgio Central do Sistema de Correigio na instituigio de registros e
manutencdo de informagdes para o exercicio das atividades de correigdo; e

XV - Propor medidas ao Orgio Central do Sistema de Correigio visando & criagdo de condigdes
melhores e mais eficientes para o exercicio da atividade de correigao.

FG-02

Setor de
acompanhamento
de Processos

SAP

Corregedoria

I - Acompanhar e subsidiar o funcionamento das comissdes disciplinares;

IT - Atender e orientar os membros das comissdes disciplinares;

IIT - Solicitar aos setores competentes o treinamento e capacitacao de servidores, designados ou
voluntariados, para comissdes disciplinares;

IV - Realizar controle estatistico dos processos disciplinares;

V - Organizar e fornecer informagdes sobre os processos em curso, observado o sigilo legal,
quando em curso a apurac¢do administrativa;

VI - Auxiliar o corregedor na supervisdo das comissdes disciplinares;

VII - Realizar analise prévia de admissibilidade, encaminhando ao corregedor para decisio;
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VIII - Exercer outras atribuigdes solicitadas pelo corregedor.

CD-03 | Vice-Reitoria e VRDE Reitor I - Substituir o Reitor;
Diretoria IT - Organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a acdo politica e administrativa da
Executiva Reitoria.

FG-01 Assessoria de GAB VRDE I - Receber a documentacao submetida ao Gabinete e realizar os encaminhamentos necessarios;
Gabinete IT - Assessorar e secretariar as reunides do Consuper e Codir;

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

IV - Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo, pessoalmente, por
meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagdo que lhe forem
disponibilizadas;

V - Monitorar e supervisionar as areas de protocolo, servigo de malote e postagem do Gabinete;
VI - Manter em dia os documentos de responsabilidade do Gabinete;

VII - Manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o
nos assuntos de sua competéncia;

VIII - Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo de assessor(a) de Gabinete;

IX - Realizar outras atividades afins e correlatas.

FG-01 Ouvidoria ouv Reitor I - executar as atividades de ouvidoria previstas na legislacdo vigente, devendo:

a) promover a participacdo do usuario na Administracdo Publica Federal, em cooperagdo com
outras entidades de defesa do usuario;

b) acompanhar a prestagdo de servigos, visando garantir a sua efetividade;

¢) propor aperfeigoamento na prestagao dos servigos;

d) auxiliar na prevengdo e correcao dos atos e procedimentos incompativeis como os
principios estabelecidos nesta Lei;

e) propor adocao de medida para a defesa dos direitos do usuario, em observancia as
determinagdes desta Lei;

f) receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestacoes,
acompanhando o tratamento ¢ a efetiva conclusdo das manifestacdes de usuario perante o
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orgdo ou entidade a que se vincula; e

g) promover a ado¢do de mediagdo e conciliagdo entre o usuario e o 6rgao ou a entidade
publica, sem prejuizo de outros 6rgdos competentes.

II - propor acdes e sugerir prioridades nas atividades de ouvidoria de sua area de atuacdo;

III - informar ao 6rgdo central do Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo Federal a respeito
do acompanhamento ¢ da avaliagdo dos programas e dos projetos de atividades de ouvidoria;
IV - organizar e divulgar informagdes sobre atividades de ouvidoria e procedimentos
operacionais;

V - processar as informagdes obtidas por meio das manifestagoes recebidas e das pesquisas
de satisfacdo realizadas com a finalidade de avaliar os servigos publicos prestados, em
especial sobre o cumprimento dos compromissos ¢ dos padrdes de qualidade de atendimento
da Carta de Servigos ao Usuario;

VI - produzir e analisar dados e informagdes sobre as atividades da ouvidoria, para subsidiar
recomendacdes e propostas de medidas para aprimorar a prestagdo de servigos publicos e
para corrigir falhas;

VII- oportunizar o acesso as informacdes publicas, que serd assegurado mediante:

a) criag¢do de servigo de informagdes ao cidadao; e

b) realizagdo de audiéncias ou consultas publicas, incentivo a participagdo popular ou a outras
formas de divulgag@o.

VIII - acompanhar ¢ avaliar os programas e projetos de atividades de ouvidoria;

IX - organizar e divulgar informagdes sobre atividades de ouvidoria e procedimentos
operacionais;

X - promover a adogdo de mediacdo e conciliagdo entre usuarios de 6rgios e entidades
publicas, com a finalidade de ampliar e aperfeicoar os espacos de relacionamento e
participag@o da sociedade com relagdo a Administracao Publica;

XI - processar as informagdes obtidas por meio das manifestacdes recebidas e das pesquisas
de satisfacdo realizadas com a finalidade de avaliar os servicos prestados, em especial sobre
o cumprimento dos compromissos e dos padrdes de qualidade de atendimento da Carta de
Servigos ao Usudrio;

XII - promover articulagdo,com instancias ¢ mecanismos de participagdo social, em especial
conselhos e comissdes de politicas publicas, conferéncias nacionais, mesas de dialogo,
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foruns, audiéncias, consultas publicas e ambientes virtuais de participagao social,

XIII - exercer as atribuigdes de Servi¢o de Informagao ao Cidadao;

XIV - receber, tratar e dar resposta as solicitacdes encaminhadas por meio do formulario
Simplifique!;

XV - garantir a adequacdo, a atualidade e a qualidade das informagdes dos 6rgdos e entidades
a que estejam vinculadas e que estejam inseridas no Portal de Servigos do Governo Federal,
XVI - filtrar as manifestac¢des recebidas;

XVII - encaminhar aos setores competentes do Instituto Federal Catarinense as manifestagdes
e representagdes recebidas;

XVIII - ouvir e compreender as diferentes formas de manifestagao;

XIX - reconhecer os usuarios, sem qualquer distingdo como sujeitos de direitos;

XX - qualificar as expectativas dos usuarios de forma adequada, caracterizando situagdes e
identificando seus contextos, para que o IFC possa utiliza-las como oportunidades de
melhorias na gestao;

XXI - dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos usuarios;

XXII - demonstrar os resultados produzidos em razao da participacao social, produzindo
informagdes capazes de subsidiar a gestdo publica;

XXIII - acompanhar a prestagdo dos servigos publicos, com o objetivo de garantir sua
efetividade;

XXIV - promover a mediagdo ¢ a conciliagdo.

CD-04

Coordenagao-geral
de Comunicagao

CECOM

Reitor

I - Coordenar o processo de implementagdo da Politica de Comunicagdo do IFC;

IT - Organizar, assistir, coordenar, fomentar, articular, criar e propor agdes alusivas a
comunicagao institucional do IFC;

IIT - Coordenar e desenvolver agdes de comunicagdo institucional em conjunto com os campi do
IFC;

IV - Organizar, assistir, coordenar, fomentar, articular, criar e propor a realizacdo de eventos
institucionais;

V - Divulgar os servigos executados pela institui¢do, nos ambitos de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Inovagdo Tecnologica;

VI - Subsidiar a equipe de gestdo sobre mudangas técnicas e legais que impactem a Politica de
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Comunicagdo do IFC;
VII - Realizar outras atividades afins e correlatas.

Pro-reitoria Pro-reitoria de Ensino (Proen)

Cad. Nome do setor Sigla Vinculo Atribuigdes
administrativo
CD-02 | Pro-reitoria de Proen Reitor I - Manter interlocugdo com os Orgaos e setores ligados ao Ensino, assim como

Ensino

representar o IFC nos foros especificos;

II - Superintender, planejar e promover o desenvolvimento das politicas de Ensino
para a instituicdo, em consonéncia com as diretrizes estabelecidas pelo Ministério da
Educagao (MEC);

III - Articular o planejamento de oferta de cursos, em consondncia com a finalidade,
as caracteristicas e os objetivos dos Institutos Federais, definindo prioridades
institucionais;

IV - Superintender e articular a atualizacdo de normas relativas a gestdo do Ensino e
aos sistemas de avaliacdo e regulagdo, seguindo as diretrizes tragadas pelo MEC ¢

a legislacao federal em vigor;

V - Superintender e acompanhar o desenvolvimento de politicas de atendimento aos
estudantes, visando a formagdo integral e ao éxito do processo de ensino e
aprendizagem,;

VI - Promover estratégias que contribuam para a integracao de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Inovagao Tecnologica;

VII - Contribuir com a elaboragdo do Planejamento Institucional e com o
dimensionamento da forca de trabalho, definindo as prioridades na area de Ensino;
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VIII - Desempenhar outras atividades correlatas ou definidas pela legislagdo e/ou
atribuidas pelo(a) superior(a) hierdrquico(a).

CD-03

Diretoria de
Cursos Técnicos,
Qualificagao
Profissional e
Educacédo de
Jovens e Adultos

Dcte

Proen

I - Supervisionar e acompanhar a execugdo de politicas, programas de ensino e
cursos, propondo, se necessario, a adogao de providéncias relativas a reformulagao
destes;

II - Supervisionar e acompanhar as politicas e os programas de atendimento ao
estudante com vistas a sua aprendizagem;

III - Promover e acompanhar a analise de dados relativos ao Ensino e articular
processos de regulacdo e avaliag@o internos e externos;

IV - Fomentar a participacao dos campi junto aos foéruns de discussdo relativos ao
Ensino;

V - Supervisionar o desenvolvimento e a avaliacdo dos projetos pedagogicos dos
cursos ofertados pelo IFC no ambito de sua competéncia;

VI - Articular e promover a melhoria do ensino, fomentando experiéncias de inovacao
pedagdgica, como curriculariza¢do da Pesquisa e Extensdo, projetos de ensino,
monitoria, praticas profissionais, praticas integradoras, dentre outras;

VII - Articular e promover programas de formagdo continuada e pedagogica do corpo
docente;

VIII - Articular estratégias para o acompanhamento das atividades de Ensino, do
atendimento ao estudante e do trabalho docente;

IX - Acompanhar a execuc¢do das diretrizes dos cursos de qualificagdo profissional e
técnicos, propondo, se necessario, alteragdes ao setor competente;

X - Acompanhar e sistematizar o alinhamento de cursos junto as Coordenagdes, a
fim de fortalecer a identidade institucional dos cursos do IFC;

XI - Sistematizar informagdes sobre os cursos, a fim de contribuir para a analise e o
acompanhamento das atividades de Ensino, de atendimento ao estudante e do
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trabalho docente;

XI1I - Orientar os campi quanto aos tramites para a criagdo de cursos, elaboragdo e
revisdo dos Projetos Pedagdgicos de Cursos;

XIII - Coordenar a avaliagdo dos projetos pedagogicos dos cursos ofertados pelo IFC,
no ambito de sua competéncia, ¢ estabelecer agdes para constante
atualizagdo/adequacio;

XIV Sistematizar e dar publicidade ao conjunto de leis, normativas vigentes e
documentos institucionais relativos as diversas modalidades e aos diversos niveis de
ensino do IFC;

XV - Assessorar ¢ dar parecer sobre aspectos relacionados a interpretacao de
normas referentes aos cursos técnicos

XVI - Desempenhar outras atividades correlatas ou definidas pela legislagdo e/ou
atribuidas pelo(a) superior(a) hierarquico(a).

CD-03

Diretoria de
Graduagao

Dirgrad

Proen

I - Supervisionar ¢ acompanhar a execugdo de politicas, programas de ensino ¢
cursos, propondo, se necessario, a adogdo de providéncias relativas a reformulagdo
destes;

II - Supervisionar e acompanhar as politicas e os programas de atendimento ao
estudante com vistas a sua aprendizagem;

III - Promover e acompanhar a analise de dados relativos ao Ensino e articular
processos de regulagdo e avaliagdo internos e externos;

IV - Fomentar a participacdo dos campi junto aos foéruns de discussdo relativos ao
ensino;

V - Supervisionar o desenvolvimento e a avaliacdo dos projetos pedagdgicos dos
cursos ofertados pelo IFC no ambito de sua competéncia;

VI - Articular e promover a melhoria do ensino, fomentando experiéncias de inovagao
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pedagdgica, como curriculariza¢ao da Pesquisa e Extensdo, projetos de ensino,
monitoria, praticas profissionais, praticas integradoras, dentre outras;

VII - Articular e promover programas de formagao continuada e pedagdgica do corpo
docente;

VIII - Articular estratégias para o acompanhamento das atividades de Ensino, do
atendimento ao estudante e do trabalho docente;

IX - Acompanhar a execucao das diretrizes dos cursos de graduacdo, propondo, se
necessario, alteracdes ao setor competente;

X - Acompanhar e sistematizar o alinhamento de cursos junto as Coordenagdes, a
fim de fortalecer a identidade institucional dos cursos do IFC;

XI - Sistematizar informagdes sobre os cursos, a fim de contribuir para a analise e o
acompanhamento das atividades de Ensino, de atendimento ao estudante e do
trabalho docente;

XII - Orientar os campi quanto aos tramites para a criagdo de cursos, elaboragao e
revisdo dos Projetos Pedagdgicos de Cursos;

XIII - Coordenar a avaliagdo dos projetos pedagogicos dos cursos ofertados pelo IFC,
no ambito de sua competéncia, ¢ estabelecer agdes para constante
atualizagdo/adequacao;

XIV Sistematizar e dar publicidade ao conjunto de leis, normativas vigentes e
documentos institucionais relativos as diversas modalidades e aos diversos niveis de
ensino do IFC;

XV - Assessorar e dar parecer sobre aspectos relacionados a interpretagdo de
normas referentes aos cursos superiores;

XVI - Desempenhar outras atividades correlatas ou definidas pela legislagdo e/ou
atribuidas pelo(a) superior(a) hierarquico(a).

CD-04

Coordenagao-geral
de Avaliacao e

CGARE

Proen

I - Manter interlocug¢@o com todos os orgaos e setores ligados as atividades de
regulagdo e acompanhamento da Educacéo junto ao Ministério da Educacdo (MEC),
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Regulacgio do ao Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) e
Ensino ao Conselho Nacional de Educagdo (CNE);

II - Acompanhar e supervisionar as demandas do Sistema de Regulagido do Ensino
Superior (e-MEC) — incluidos os processos referentes ao Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), Regimento Geral, Estatuto, Credenciamento e Recredenciamento
Institucional e atualizac¢do dos projetos pedagogicos dos cursos de graduagéo —,
Sistema de Selecdo Unificada (Sisu), Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes (Enade) e de outros sistemas relacionados as atividades gerenciais do
IFC;

III - Acompanhar e supervisionar a implantacéo e o funcionamento dos cursos do
IFC, no que diz respeito aos atos regulatorios e seus processos avaliativos;

IV - Atualizar os dados relativos aos membros da Comissao Propria de Avaliagdo
(CPA) e inserir relatorios de autoavaliacdo junto ao Sistema de Regulagdo do Ensino
Superior (e-MEC);

V - Avaliar indicadores académicos e administrativos, com o objetivo de sinalizar e
ou propor a Administragdo acdes efetivas referentes ao planejamento e a tomada de
decisdes, com base em dados obtidos nos sistemas de informagao internos/externos
e do MEC;

VI - Sistematizar informagdes e elaborar o calendario académico institucional do IFC,
conforme diretrizes do Consepe;

VII - Acompanhar a padronizag@o dos procedimentos relacionados a aplicagao das
normas académicas;

VIII - Acompanhar e contribuir para a implantagao dos sistemas de informagao
relacionados ao Registro Académico, propondo diretrizes e procedimentos
relacionados ao cumprimento das regras académicas estabelecidas nas

organizacdes didaticas dos cursos técnicos e superiores do IFC;

IX - Supervisionar as atividades de expedigao, documentagio e certificagdo
relacionadas ao Registro Académico;
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X - Acompanhar, junto a Coordenagao de Ingresso dos Estudantes (CIE), as atividades
relativas ao processo de matricula de discentes ingressantes no IFC;

XI - Desempenhar outras atividades correlatas ou definidas pela legislagdo e/ou
atribuidas pelo(a) superior(a) hierarquico(a).

FG-01

Coordenacdo de
Registro
Académico

CRA

CGARE

I - Coordenar e orientar as agdes e os procedimentos pertinentes ao Registro
Académico;

IT - Articular a comunicagdo entre os(as) coordenadores(as) de Registros
Académicos;

IIT - Elaborar e revisar documentos normativos dos Registros Académicos em
conjunto com a Coordenagdo-Geral de Avaliagdo e Regulacdo de Ensino;

IV - Controlar, registrar, atestar regularidade e emitir certificados/diplomas de cursos
superiores ¢ pos-graduagoes;

V - Supervisionar e controlar a emissdo de diplomas dos cursos técnicos de nivel
médio pelos Registros Académicos dos campi;

VI - Coordenar e normatizar a certificagdo do ensino médio, conforme diretriz do
MEC, nos campi do [FC;

VII - Regulamentar e instruir os processos de revalidacdo de diplomas de cursos
emitidos por institui¢des educacionais estrangeiras;

VIII - Supervisionar e alimentar o sistema académico, efetuando o cadastro de
componentes curriculares, matrizes e estruturas curriculares dos cursos técnicos de
nivel médio e de graduacgdo do IFC, além de providenciar a insercdo de informacdes
relativas aos secretarios e as Coordenagdes de Curso, aos calendarios académicos
¢ aos demais parametros do sistema;

IX - Dar suporte, de forma negocial, as demandas dos campi do IFC, relativas ao
sistema académico;

X - Fornecer as informagdes contidas nos sistemas académicos quando solicitadas
pela Gestao;
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XI - Manter atualizado banco de dados sobre a legislagdo vigente e as
normatizagdes internas pertinentes ao Registro Académico;

XII - Atuar proativamente, apontando necessidades, oportunidades e
direcionamentos relacionados as atividades académicas e administrativas;

XIII - Desempenhar outras atividades correlatas ou definidas pela legislagdo e/ou
atribuidas pelo(a) superior(a) hierarquico(a).

FG-01

Coordenacao de
Pesquisa
Institucional

PI

CGARE

I - Alimentar e gerenciar o cadastro de informacdes no Sistema Nacional de
Informagdes da Educagao Profissional e Tecnologica (Sistec);

II - Orientar e acompanhar a coleta de dados nos campi e o preenchimento das
planilhas para a elaborag@o do Censo Interno do IFC, enviando o resultado para
publicagdo no site institucional;

III - Orientar e acompanhar a coleta de dados e o preenchimento do Censo da
Educacao Basica (Educacenso) e do Censo da Educagdo Superior (Censup);

IV - Emitir e analisar relatorios dos censos, realizando fechamento e emissao de
recibo de fechamento;

V - Auxiliar no levantamento de dados sobre o desempenho académico e de gestéo,
a fim de permitir tomadas de decisdo e elaboragdo do relatorio de gestao;

VI - Alimentar e gerenciar as informacgodes institucionais no sistema e-MEC, sob
supervisdo da Coordenagao-Geral de Avaliagdo e Regulacdo de Ensino;

VII - Incluir, no sistema Enade, as informagdes necessarias a realiza¢do do Exame
Nacional de Desempenho dos Estudantes, sob supervisdo da Coordenagdo-Geral
de Avaliacdo e Regulagdo de Ensino;

VIII - Gerenciar prazos, qualidade e regularidade na insercéo dos dados realizada
pelos campi nos sistemas operacionalizados pela Pesquisa Institucional;

IX - Acompanhar o cadastramento dos dados das bibliotecas do IFC nos sistemas
relativos aos censos;

X - Manter interlocugdo junto ao MEC e orientar os campi com relagao aos
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processos de avaliagdo de larga escala;

XI - Avaliar os instrumentos de coleta e sistematizagdo dos dados institucionais,
visando ao aprimoramento continuo e a consolidacao da base de dados e
informacdes;

XI1I - Exercer interlocucdo permanente com todos os setores da instituicao, visando
coletar e sistematizar os dados institucionais;

XIII - Dar publicidade aos relatorios gerenciais disponibilizados pelos sistemas sob
responsabilidade da Pesquisa Institucional, contribuindo para a exposi¢do daqueles,
de forma compreensivel, e divulgando, em parceria com os demais setores do IFC,
dados, informagdes e conhecimentos para o publico interno, externo e para os
Orgios de auditoria;

X1V - Desempenhar outras atividades correlatas ou definidas pela legislagdo e/ou
atribuidas pelo(a) superior(a) hierarquico(a).

Proé-reitoria de Governanca, Engenharia, Tecnologia e Ingresso - PROGETI

Cad. Nome do setor Sigla Vinculo Atribuigdes
administrativo
CD-02 [ Pro-reitoria de PROGETI Reitor I.  Promover a integracao entre a Reitoria e os campi;

Governanga,
Engenharia,
Tecnologia e
Ingresso

II.  Planejar, implementar, coordenar e acompanhar as atividades e politicas
publicas de desenvolvimento institucional, propondo estratégias para sua
governanga;

III.  Assessorar a Reitoria em agdes relacionadas a governanga, as atividades de
tecnologia da informacgdo e comunicagao, as atividades de engenharia e
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Iv.

VL

VIIL

VIIL

IX.

XI.

XI1I.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.
KVIL
VIIIL

planejamento e ingresso de estudantes;

Articular agdes conjuntas, com 6rgdos governamentais e sociedade civil, no
sentido de propor solucdes inovadoras para as questdes relacionadas a
governanga, engenharia, tecnologia e desenvolvimento institucional;
Sistematizar e acompanhar o desenvolvimento do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI);

Assessorar no planejamento estratégico do Instituto Federal Catarinense, com
vistas & defini¢do das prioridades de desenvolvimento e governanga dos campi
e da institui¢do;

Assessorar a Reitoria na promogao de equidade institucional entre os campi,
quanto aos planos de investimentos e governanga;

Propor modelos organizacionais, visando o constante aperfeicoamento da
gestdo do IFC;

Promover a articulacdo e o compartilhamento de experiéncias entre os gestores
do IFC;

Disseminar as melhores praticas de gestdo e governanga dos campi;
Supervisionar as atividades de gestdao das informagdes, infraestrutura, planos
de acdo, relatorios e estatisticas da instituicao;

Representar o Instituto Federal, nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;

Coordenar os processos de sistematizagdo de dados, informagoes e de
procedimentos institucionais, disponibilizando-os na forma de conhecimento
estratégico;

Sistematizar e acompanhar o ingresso discente no IFC;

Assessorar no estabelecimento de politicas de gestao;

Assessorar nas atividades de Ensino, Pesquisa ¢ Extensao.

Zelar pelo cumprimento das metas definidas nos planos do Instituto Federal;
Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou
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tenham-lhe sido atribuidas.

CD-03

Diretoria de
Tecnologia da
Informacao

DTI

PROGETI

II.
III.

Iv.

VL

VIIL

VIIIL

IX.

XI.

XI1I.

XIII.
XIV.

Dirigir a DTI, cumprir e fazer cumprir as normas e resolugdes regimentais da
institui¢ao;

Planejar, supervisionar e coordenar as atividades da DTI;

Cumprir e fazer cumprir as normas e orientagdes dos Orgaos Superiores do
IFC;

Instituir normas e atos de servigos relativos a DTI;

Assessorar o(a) reitor(a) e o(a) pro-reitor(a) de Governanga, Engenharia e
Tecnologia em assuntos do ambito da DTI;

Promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para a melhoria dos
servigos no ambito da DTI;

Acompanhar a execugdo dos contratos de prestagdo de servigos ligados
diretamente as atribuigdes da DTI;

Zelar pelo cumprimento das politicas de seguranca, suporte e utilizacao dos
recursos de informatica no IFC;

Assessorar o Comité de Seguranga da Informagdo e Comunicagdes na
elaboragdo, divulgacdo e manutencao da Politica de Seguranca da Informagao;
Apresentar ao Comité Gestor de Tecnologia da Informacao, a prestacdo de
contas da DTI como parte integrante do Relatdério de Gestao anual.
Dimensionar as necessidades de pessoal técnico-administrativo da DTI, no que
se refere a andlise quantitativa e qualitativa da for¢a de trabalho necessaria ao
cumprimento dos objetivos da DTI;

Autorizar e formalizar os pedidos de capacitagdes dos servidores
técnico-administrativos da DTI;

Avaliar o desempenho dos servidores técnico-administrativos da DTI;

Definir prioridades na execugao dos projetos e servigos dos setores da DTI, no
caso de conflito de prazos entre diferentes projetos e servigos;
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XV.  Supervisionar a execuc¢ao do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e a
obediéncia as normativas e aos fluxos que regem as atividades de TI no ambito
do IFC.

CD-04 | Coordenagdo-geral | CSI DTI I.  Promover o melhor funcionamento e estabelecer prioridades para alocacao de
de Sistemas de pessoal e servicos, para que a equipe da Coordenacdo possa realizar melhor as
Informacéo suas atividades, assegurando, assim, o cumprimento das metas,

responsabilidades, prioridades estabelecidas e o bem-estar fisico e social;

II.  Gerenciar as atividades atribuidas a equipe da Coordenacao;

III.  Conduzir as atividades de planejamento, defini¢do e implantagdo de processos
na Coordenagdo;

IV.  Conduzir as atividades de pesquisas para aperfeigoamento ou adequagao de
procedimentos da Coordenagdo;

V.  Levantar periodicamente as necessidades de capacitagdo da equipe da
Coordenacao e repassar essas informagdes para o responsavel pela elaboracao
do plano de capacitagdo do IFC;

VI.  Gerar periodicamente relatérios de acompanhamento das contratagdes de
sistemas de informacao;

VII.  Reportar periodicamente as atividades da Coordenagao ao(a) diretor(a) da
DTI;

VIII.  Propor solugdes para aprimorar os processos institucionais;
IX.  Assessorar o(a) diretor(a) da DTI em assuntos do ambito de sua competéncia;

X.  Atender ao disposto no Plano Diretor de Tecnologia da Informacao, as
normativas e aos fluxos que regem as atividades de TI no a&mbito do IFC.

FG-01 | Coordenacdo de CITI DTI I.  Orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades de atendimento de
Infraestrutura de suporte técnico, manutengdo de equipamentos de informatica ¢ administragao
Tecnologia da da rede corporativa do IFC;
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Informacao II.  Administrar o acesso a servi¢os de rede e Internet no IFC;
III.  Monitorar os servigos de rede, produzindo relatorios de disponibilidade e de
seu uso;
IV.  Manter a infraestrutura necessaria de administracao de banco de dados para o
processamento ¢ a integridade dos dados e das informagoes;

V.  Avaliar e propor a aquisi¢do de novas tecnologias, novos produtos e servigos
que garantam funcionamento adequado e compativel com as necessidades de
funcionamento da rede e do banco de dados;

VI.  Reportar periodicamente, ou quando solicitado(a), as atividades da
Coordenacdo ao(a) diretor(a) da DTI;

VII.  Promover o melhor funcionamento da Coordenagdo, como também alocar
pessoal, recursos e priorizar servigos, para assegurar a otimizagao do
atendimento prestado pela equipe técnica, assegurando, assim, o cumprimento
das metas, responsabilidades, prioridades e o bem-estar fisico e social;

VIII.  Assessorar o(a) diretor(a) da DTI em assuntos do ambito de sua competéncia.
CD-04 | Coordenagdo-geral | CGGOV PROGETI I.  Estabelecer diretrizes ¢ coordenar a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento
de Governanca Institucional (PDI) do IFC;

II.  Estabelecer diretrizes e coordenar a elaboragdo do Plano Estratégico
Institucional (PEI) do IFC;

II.  Monitorar os indicadores e o atingimento das metas institucionais
estabelecidos no PEI;

IV.  Monitorar a execucdo de projetos estratégicos do IFC, em articulagdo com as
unidades competentes;

V. Assessorar os processos de sistematizacdo de dados, informacgdes e de
procedimentos institucionais, dando suporte para tomada de decisao;

VI.  Coordenar a revisdo e atualiza¢do da estrutura regimental do IFC, de forma a
manté-la atualizada nos documentos e sistemas institucionais;
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VIL

VIIIL

IX.

XI.
XI1I.

XIII.

XIV.

XV.

XVL

Planejar e gerenciar, no &mbito do IFC, a execugdo das atividades relacionadas
com o Sistema de Organizagado e Inovacao Institucional do Governo Federal -
Siorg;

Coordenar a elaboragdo, revisao e o aperfeicoamento da Politica institucional
de Gestdo de Riscos, em consonancia com a legislagao vigente;

Coordenar a elaboragio, revisao e o aperfeicoamento do Programa de
Integridade do IFC, com énfase no gerenciamento de riscos de integridade, na
avaliag@o de maturidade institucional e na melhoria regulatéria;

Elaborar, em conjunto com a Prd-reitoria de Administra¢do, o Relatorio de
Gestdo na forma de Relato Integrado, como forma de prestagdo de contas da
gestdo de recursos publicos, devendo ser realizada a cada exercicio;

Prestar suporte aos processos de avaliagado institucional;

Promover o acompanhamento e a avaliagdo do Programa de Gestdo de
Desempenho (PDG) no ambito do IFC;

Integrar o Comité de Governanga, Riscos e Controles (CGRC), dando suporte
para a avaliacdo, implantagdo e execugdo das politicas e planos relativos aos
temas tratados no ambito do Comité;

Promover o monitoramento e fornecer dados para acompanhamento de
indicadores externos;

Elaborar normativos, manuais, guias e orientacdes técnicas e procedimentos
relativos a governanga institucional;

Promover agdes de capacitacdo e o compartilhamento de melhores praticas de
governanga.

FG-01

Coordenacao de
Ingresso de
Estudantes

CIE

PROGETI

II.

Estabelecer, em conjunto com o Consepe, procedimentos e normas para os
processos de ingresso nos cursos de graduagao, técnicos de nivel médio,
processos de transferéncia;

Programar e coordenar o calendario dos processos de ingresso nos cursos de
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III.

Iv.

VL

VIIL

VIIIL

graduacdo e técnicos de nivel médio;

Elaborar os editais de ingresso de estudantes do IFC, bem como todas as
publicacdes inerentes a esses, acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos
até a homologacdo dos resultados;

Planejar, coordenar e avaliar a elaboragdo, organizagdo, aplicagdo, divulgacao
dos resultados e avaliagdo dos processos de ingresso de estudantes, em
articulagdo com os campi e demais setores da Reitoria;

Definir, em conjunto 8 CECOM a divulgagdo das campanhas dos processos de
ingresso de estudantes;

Assessorar 0os campi no que se refere ao estabelecimento das condigdes fisicas,
materiais € humanas para o desenvolvimento do processo de ingresso de
estudantes;

Em parceria com a DTI, desenvolver, aprimorar e dar suporte aos sistemas de
processo de ingresso de estudantes;

Articular os processos de ingresso de estudantes em conjunto aos campi € aos
demais setores da Reitoria;

FG-01

Coordenacao de
Projetos de Obras

CPO

PROGETI

IL.

I11.

IV.

VL

Assessorar a Gestao no trato dos assuntos de planejamento para obras ou
servigos da construcao civil;

Contatar, quando for o caso, 6rgéos publicos e privados, para fins de assuntos
de competéncia da Coordenagio;

Coordenar a elaboragdo de estudos preliminares de todas as especialidades
para projetos das areas de Arquitetura, Engenharias e Urbanismo;

Coordenar as atividades de planejamento e projetos das areas de Arquitetura,
Engenharias e Urbanismo;

Coordenar a elaboragdo de orgamentos para execucao de obras e servigos de
Arquitetura, Engenharias e Urbanismo;

Fornecer suporte técnico na elaboragdo de termos de referéncia para
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contratag¢do de obras e servigos técnicos de Arquitetura, Engenharias e
Urbanismo;
VII.  Auxiliar na implantagdo dos planos diretores dos diversos campi do [FC;
VIII.  Estabelecer um programa de atendimento das demandas de projetos das
areas de Arquitetura, Engenharias ¢ Urbanismo do IFC;
IX.  Fornecer apoio a elaboragdo de projetos para a captagdo de recursos extras;
X.  Fornecer suporte técnico a fiscalizagao dos contratos de obras ou servigos da
construcdo civil no dmbito do IFC;
XI.  Garantir o cumprimento das normas e leis relacionadas a projetos das areas de
Arquitetura, Engenharias e Urbanismo;
XII.  Gerenciar a aprovagao dos projetos e a obtencao de alvaras para execugdo de
obras junto aos 6rgaos competentes;
XIII.  Atualizar, elaborar e propor normas e procedimentos relacionados as
atividades da Coordenagdo;
XIV.  Gerir as atividades da Coordenacao;
XV.  Orientar, coordenar e controlar as atividades dos subordinados;
XVI.  Integrar as atividades da Coordenacao;
KVII.  Delegar entre os servidores localizados na Coordenagdo o cumprimento das
atividades que lhe forem atribuidas;
VIII.  Organizar, manter e preservar o arquivo grafico e digital da Coordenacio.
FG-01 | Coordenacdo de CFO PROGETI I.  Assessorar a Gestdo no trato dos assuntos de fiscaliza¢do de contratos de obras
Fiscalizagdo de ou servigos de construgdo civil;
Obras II.  Contatar, quando autorizado, 6rgaos publicos e privados, para fins de assuntos
de competéncia da Coordenagao;
III.  Coordenar as atividades de fiscalizacdo dos contratos de obras ou servigos da
construgdo civil no ambito do IFC;
IV.  Controlar e avaliar a qualidade dos materiais fornecidos e dos servigos
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prestados pelas empresas contratadas;
V.  Estabelecer um programa de fiscalizagdo para cada contrato de obras ou
servigos da construgdo civil no ambito do IFC;
VI.  Garantir o cumprimento dos contratos de obras ou servigos da construgdo civil
no ambito do IFC;
VII.  Indicar as composi¢des da area técnica para comporem as portarias de
comissdes de fiscalizacdo de contratos na area da construgao civil;
VIII.  Atualizar, elaborar e propor normas e procedimentos relacionados as
atividades da Coordenacdo;
IX.  Gerir as atividades da Coordenagao;
X. Orientar, coordenar e controlar as atividades dos subordinados;
XI.  Integrar as atividades afins da Coordenagao;
XII.  Organizar, manter e preservar o arquivo grafico e digital da Coordenagao;
Pro-reitoria de Administracao - PROAD
Cad. Nome do setor Sigla Vinculo Atribuigdes
administrativo
CD-02 | Pré-reitoria de PROAD Reitor I.  Elaborar e consolidar, junto ao MEC, a proposta or¢amentaria anual do IFC;
Administragdo II.  Estabelecer e supervisionar a implementagdo de politicas e diretrizes voltadas a
economicidade e a eficacia administrativa, por meio do acompanhamento de
indicadores pré-definidos, no &mbito da Reitoria e dos campi;
III.  Supervisionar a manutengdo das instalagdes da Reitoria;
IV.  Supervisionar a coordenacdo de contratos;
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V. Supervisionar os trabalhos da Comissdao Permanente de Licitagdes;

VI.  Supervisionar o uso ¢ a conservacao dos recursos alocados aos campi, bem como
acompanhar a execucao das agdes das areas de orgamento e finangas, material e
patrimoénio;

VII.  Representar o IFC nos foros especificos da area quando se fizer necessario;
VIII.  Zelar pela adequagdo dos procedimentos administrativos as necessidades
académicas;

IX.  Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas;

X.  Administrar os recursos financeiros € o patrimonio da Pro-Reitoria;

XI.  Executar as agdes necessarias a viabilizagdo das politicas definidas pelo
Consuper.

CD-03 | Diretoria de DAP PROAD L Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a administragao
Administracao e e ao planejamento, ao orcamento e as financas, a contabilidade, a legislacdo e as
Planejamento normas, aos servigos gerais, a material e patrimonio;

II.  Sistematizar as informagdes administrativas, elaborando o planejamento
or¢amentario € a sua execu¢ao;

I1I. Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades inerentes a administragao de
bens patrimoniais ¢ de consumo, bem como a aquisi¢do ou contratagao de
fornecimento de bens e prestagdo de servigos;

IV.  Organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados & Diretoria de
Administracdo ¢ Planejamento;

V.  Prestar apoio e assessoria no processo de prestacao de contas;
VI.  Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos ao seu departamento;
VII.  Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por Coordenacdes, cargos
e/ou fungdes vinculadas a sua Diretoria;
VIII.  Presidir a comissao de elaboragdo do Relatorio Anual de Gestao;
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IX.  Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.
CD-04 | Coordenagdo-geral | CGLC DAP I.  Efetivar compras de materiais e contratacdo de servigos, observando a legislagdo
de Compras, vigente;
Licitacdes e II.  Instruir processos, juntando a eles os documentos necessarios;
Contratos III.  Realizar, operar e publicizar as licita¢des;
IV.  Elaborar minutas de editais, projetos basicos, termos de referéncia, contratos e
atas de registro de pregos;
V.  Elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua Coordenagao;
VI.  Cadastrar e atualizar empresas no Sicaf;
VII.  Coordenar e acompanhar a execug¢do dos processos licitatorios;
VIII.  Auxiliar no planejamento, na organizagdo, na conducdo e no controle das
atividades de compras de material de consumo e permanente de uso comum do
IFC;
IX.  Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a sua Coordenacao;
X.  Atender as solicitagcdes de 6rgdos de controle no que tange a sua area de atuacao;
XI.  Operacionalizar os sistemas de gestdo internos e externos;
XII.  Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por Coordenagdes, cargos
e/ou fungdes vinculadas a sua Coordenacao;
XIII.  Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.
CD-04 | Coordenagdo-geral | CGCOF DAP I.  Coordenar, controlar e realizar a execugao contabil, orcamentaria e financeira;
Contabil, II.  Participar e acompanhar a elaboragdo da proposta da matriz orcamentaria;
Orgamentaria e III.  Coordenar e auxiliar na execucdo or¢camentaria e financeira da folha de
Financeira pagamento de pessoal;
IV. Executar as atividades de natureza contabil, orcamentaria ¢ financeira, zelando
pelo cumprimento das normas vigentes;
V. Subsidiar os campi, em suas atividades descentralizadas, por meio de suas
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Coordenacoes;
VI.  Propor novas metodologias de controle orcamentario e financeiro;
VII.  Acompanhar a execug@o dos recursos orgamentarios e financeiros relativos as
metas planejadas;
VIII. Elaborar balancetes, balangos e demonstrativos contabeis;
IX.  Elaborar relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua Coordenagao;
X.  Atender as solicitagcdes de o6rgaos de controle no que tange a sua area de atuagao;
XI.  Operacionalizar os sistemas de gestdo internos e externos;
XII.  Realizar o arquivamento de processos relativos a sua Coordenagéo;
XIII.  Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por Coordenagdes, cargos
e/ou fungdes vinculadas a sua Coordenacgao;
XIV.  Realizar outras atividades afins e correlatas no dambito de sua competéncia.
FG-01 [ Coordenacao de CGC CGLC I.  Elaborar e supervisionar a execugdo de contratos administrativos e seus
Gestao de respectivos termos aditivos e apostilamentos;
Contratos II.  Controlar as atas de registro de pregos para aquisicdo de materiais e contratagao
de servigos;
III.  Regulamentar e supervisionar a fiscalizagdo de contratos e orientar os respectivos
fiscais;
IV.  Formalizar e acompanhar os processos de penalizacdo as contratadas;
V. Realizar os lancamentos nos sistemas informatizados do cronograma
fisico-financeiro dos contratos;
VI.  Elaborar pareceres técnicos relativos aos contratos;
VII.  Auxiliar a Coordenagdo de Compras ¢ Licitacdes em seus procedimentos;
VIII.  Prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a sua Coordenagao;
IX.  Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua
area;
X.  Atender as solicitagcdes de 6rgaos de controle no que tange a sua area de atuagao;
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XI.  Operacionalizar os sistemas de gestdo internos e externos;
XII.  Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por Coordenacdes, cargos
e/ou fungdes vinculados a sua Coordenacgio;
XII.  Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

FG-01 | Coordenagdo de CEOF CGCOF I.  Coordenar e controlar a execugao financeira;
Execucdo II.  Executar as atividades de natureza financeira, zelando pelo cumprimento das
Orgamentaria e normas vigentes;
Financeira III.  Cumprir a programagao estabelecida pelo cronograma financeiro, realizando as

liquidagGes de despesas e os pagamentos da Reitoria, ¢ encaminhando a
documentagdo necessaria para assinatura do gestor financeiro e do ordenador de
despesas;
IV.  Prestar apoio ¢ assessoria aos campi em relagdo a area de execugdes financeiras;
V. Auxiliar na execug¢@o financeira da folha de pagamento de pessoal;
VI.  Realizar o arquivamento de processos relativos a sua Coordenagao;
VII.  Atender as solicitagdes de 6rgaos de controle no que tange a sua area de atuagao;
VIII.  Operacionalizar os sistemas de gestdo internos e externos;
IX.  Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por Coordenagdes, cargos
e/ou fungdes vinculadas a sua Coordenacao;
X.  Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

FG-01 | Coordenacdo de CIDP DAP I.  Incluir diarias e passagens no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens
Infraestrutura, (SCDP);
Diérias e II.  Adquirir passagens aéreas conforme legislagdo vigente;
Passagens III.  Analisar a instrugdo processual das solicitacdes de acordo com a legislagao
vigente;

IV.  Verificar a existéncia de restrigdes do beneficiario, como, por exemplo, prestagdo
de contas pendentes, férias, afastamentos etc.;
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V. Langar e encaminhar as presta¢des de contas e o reembolso dos beneficiarios;

VI.  Organizar a documentacao referente aos processos de pedido e concessao de
diarias e passagens;

VII.  Emitir relatorios com base nos registros, organizados e atualizados, constantes no
SCDP;
VIII.  Atender as solicitagdes de 6rgaos de controle no que tange a sua area de atuagdo;

IX.  Operacionalizar os sistemas de gestdo internos e externos;

X.  Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por Coordenagdes, cargos
e/ou fungdes vinculadas a sua Coordenacéo;

XI.  Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.

FG-02 | Coordenagao de CPAF DAP I.  Implantar, de modo padronizado, o conjunto de principios e procedimentos
Patrimonio, destinados a gestdo patrimonial, compreendendo o seu registro, o tombamento, o
Almoxarifado e controle e a movimentagao;

Frota II. Coordenar e supervisionar os servi¢os de recebimento, conferéncia, guarda, ateste
e distribui¢@o de bens permanentes ¢ de consumo no ambito da Reitoria;

III.  Efetuar a identificagdo patrimonial dos bens da Reitoria;

IV.  Extrair, conferir e encaminhar relatérios aos 6rgaos do planejamento, gestao e
controle, comunicando as alteragcdes no sistema patrimonial para o correspondente
registro contabil;

V. Instruir processos de baixa dos bens méveis, em conformidade a legislagao
vigente e com base em processos administrativos devidamente instruidos;

VI.  Manter atualizados os Termos de Responsabilidade de uso de bens patrimoniais;

VII.  Realizar o balancete mensal dos materiais de consumo em estoque, bem como dos
bens patrimoniais, e disponibilizar a contabilidade por meio de relatério;
VIII.  Analisar e entregar os materiais de consumo solicitados pelas Coordenagdes que
integram a Reitoria;
IX.  Estabelecer as necessidades de aquisi¢do de material de consumo para fins de
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XI.
XII.

XIII.
XIV.

XV.
XVIL
XVIL.
VIIL
XIX.

XX.
XXI.
KXII.
XIII.

XIV.

reposicdo de estoque, bem como solicitar sua aquisicdo a Coordenagdo de
Compras;

Elaborar balancete mensal da movimentagdo de material de consumo;

Controlar os estoques minimos;

Encaminhar a Coordenacgao solicitante ocorréncias de entregas em desacordo com
as especificacdes da compra;

Controlar as atividades de transporte, guarda e manutencao dos veiculos oficiais;
Elaborar e controlar as escalas de veiculos;

Conferir sistematicamente a habilitagdo e documentacdo dos condutores, assim
como a documentagdo dos veiculos;

Manter registros das despesas mensais de cada veiculo, relacionando as pecas, a
quilometragem e o consumo de combustiveis e lubrificantes;

Adotar os procedimentos relativos ao emplacamento, ao licenciamento e a
conservagdo dos veiculos;

Monitorar a ocorréncia de infragdes e sinistros dos veiculos, identificando o
responsavel e comunicando o fato a instancia superior;

Elaborar relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua Coordenacao;
Orientar usuarios acerca das normativas da utilizacdo de veiculos oficiais;
Atender as solicitagdes de orgdos de controle no que tange a sua area de atuacdo;
Operacionalizar os sistemas de gestao internos e externos;

Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por Coordenagdes, cargos
e/ou fungdes vinculadas a sua Coordenacao;

Realizar outras atividades afins e correlatas no ambito de sua competéncia.
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Pro-reitoria - Pro6 Reitoria de Desenvolvimento, Inclusio, Diversidade e Assisténcia a Pessoa - PROPessoas

Cad. Nome do setor Sigla Vinculo Atribuigdes
administrativo
CD-02 | Pré-Reitoria de PROPessoas Reitor I- Propor e coordenar a execucdo de agdes na busca de um melhor nivel de qualidade
Desenvolvimento, de vida no trabalho, em conformidade com objetivos estabelecidos no PDI;
Inclusao, II - Assessorar a gestdo para a inser¢ao de uma cultura da educagédo inclusiva e buscar
Diversidade e a eliminacdo das barreiras e preconceitos, considerando os direitos humanos e a
Assisténcia a diversidade;
Pessoa IIT - Estimular e acompanhar a execugdo de estratégias de permanéncia ¢ €xito dos
estudantes;
IV - Propor alternativas organizacionais, visando o constante aperfeicoamento da
gestdo do IFC;
V - Articular agdes continuadas com as comissdes de representacdes das categorias
dos(as) servidores(as) docentes e técnico-administrativos(as) em educagdo no
desenvolvimento ¢ acompanhamento de suas respectivas carreiras;
VI - Representar o Instituto Federal, nos foros especificos da area, quando se fizer
necessario;
VII- Desempenhar outras atividades correlatas ou definidas pela legislacdo e/ou
atribuidas pelo(a) superior(a) hierarquico(a).
CD-03 | Diretoria de Gestao | DGP PROPessoas I - Assessorar a Gestdo do IFC por meio do estabelecimento de politicas voltadas a

de Pessoas

Gestdo de Pessoas e ao desenvolvimento humano e social;

IT - Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execu¢do das politicas de gestdo de
pessoas, visando ao atingimento das metas e ao cumprimento da missdo institucional;
Il - Articular a proposta da Politica de Gestdo de Pessoas com as propostas de
politicas das demais Pro-Reitorias, Diretorias, Unidades de Ensino e dos demais
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orgaos.

IV - Propor, em conjunto ao Colegiado de Gestdo de Pessoas, a implantagdo de
normativas, projetos e agdes de melhoria da area de gestio de pessoas;

V - Acompanhar o cumprimento de normativas e orientagdes referentes aos assuntos
voltados a gestdo de pessoas;

VI - Responsabilizar-se pela elaboragdo e pelo fornecimento de documentos e
relatorios para subsidiar decisdes gerenciais;

VII - Responsabilizar-se pelo atendimento das demandas administrativas, judiciais e
oriundas dos 6rgaos fiscalizadores, resultantes de auditorias, em assuntos de gestdo

de pessoas;

VIII - Supervisionar as atividades relativas a Coordenacdo-Geral de Pagamento,
Cadastro e Administracdo de Pessoal e a Coordenagdao-Geral de Admissdo,
Movimentacgdo e Desenvolvimento de Pessoal;

IX - Avaliar continuamente a atuagdo das Coordenagdes sob responsabilidade da
Diretoria de Gestdo de Pessoas, em relagdo aos planos de trabalho da instituicdo,
frente aos seus objetivos € as suas atribuigdes;

X - Subsidiar o Colegiado de Gestdo de Pessoas no estudo ¢ acompanhamento do
dimensionamento da forca de trabalho e adequacdo de lotacao de servidores, propondo
diretrizes para os processos de provimento de cargos, remogao e redistribuico;

XI - Subsidiar a elaboragdo de proposta orcamentaria e acompanhar as acdes de
planejamento referentes as despesas relativas as agdes de gestdo de pessoas;

XII - Atuar como gestor de negodcio, nos moddulos de sua competéncia, na
implementacdo do Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos (SIGRH);

XIII - Exercer a competéncia de Orgdo seccional do Sipec;

X1V - Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua competéncia.

CD-04

Coordenagao-geral
de Pagamento,

CGPCA

DGP

I - Coordenar os processos relacionados a concessdo de indenizagdes, beneficios,
adicionais, gratificagdes, licengas e afastamentos; aposentadorias; pensoes; processos
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Cadastro e relacionados ao Plano de Carreira dos Servidores Técnico Administrativos em
Administracao de Educagdo (Lei n® 11.091/2008) e ao Plano de Carreira do Magistério do Ensino
Pessoal Basico, Técnico e Tecnologico (Lei n® 12.772/2012);

IT - Efetivar, acompanhar e controlar os procedimentos referentes a elaboragdo, a
producdo, a andlise e ao controle da folha de pagamento dos servidores ativos,
aposentados, pensionistas, contratados temporarios e estagiarios no Sistema Integrado
de Administracdo de Recursos Humanos (Siape);

IIT - Analisar e emitir parecer técnico nos processos de Afastamento Integral para
Pds-Graduagdo (Mestrado, Doutorado € Pos-Doutorado); do Programa Institucional de
Qualificagdo (PIQIFC); de Licenga para Capacitacdo ¢ de Afastamento para Estudo ou
Missdo no Exterior/Afastamento do Pais;

IV - Analisar e emitir parecer técnico nos processos de afastamento para participar de
treinamento regularmente instituido em conformidade com a legislagdo vigente;

de concessdo de horario especial para servidor estudante e de concessdo de horario
especial para servidor portador de necessidades especiais ou com familiar portador de
necessidades especiais;

V - Analisar e emitir parecer técnico nos processos de Licenca por Afastamento do
Conjuge; de Licenga para o Servigo Militar; de Licenga para Atividade Politica; de
Licenca para Tratar de Interesses Particulares; de Licenca Incentivada sem
Remuneragao; de Licenga para Desempenho de Mandato Classista; de Licenca Prémio
por Assiduidade; de Licenga a Gestante; de Licenca Adotante e Licenca Paternidade; e
de Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo;

VI - Efetivar os processamentos sistémicos nos processos de concessdo em razao de
casamento, falecimento, doagdo de sangue e alistamento eleitoral;

VII - Analisar e emitir parecer técnico nos processos de concessao de ressarcimento a
saude suplementar do servidor e seus dependentes; de concessao auxilio natalidade; de
concessdo de auxilio pré-escolar; de concessdo de auxilio-funeral; de concessdo de
auxilio-reclusdo; de concessao de auxilio-transporte; de concessdo de ajuda de custo;
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de concessdo de auxilio-moradia e de substituicdo remunerada;

VIII - Analisar e emitir parecer técnico nos processos referentes a concessdo de
incentivo a qualificagdo, progressdo funcional por capacitagdo e progressdo funcional
por mérito dos servidores técnico-administrativos em educagao;

IX - Analisar e emitir parecer técnico nos processos referentes a concessdo de
Retribuigdo por Titulagdo, Reconhecimento de Saberes ¢ Competéncias, Progressao
Funcional por Desempenho Académico, Promogdo a Classe Titular e Progressao por
Titulagdo ¢ Promocgao dos servidores docentes;

X - Analisar e emitir parecer técnico nos processos referentes a alteracéo
(redugdo/reversdo) de regime/jornada de trabalho;

XI - Receber, analisar emitir parecer técnico e tramitar os processos de concessao de
aposentadorias, pensoes ¢ abonos de permanéncia, acompanhando e controlando o
recadastramento anual dos servidores inativos e pensionistas;

XII - Cadastrar e alterar, quando necessario, os atos de concessdao de aposentadoria e
pensdo no sistema de controle do Tribunal de Contas da Unido (TCU), dando
encaminhamento dos processos a Controladoria-Geral da Unido (CGU);

XIII - Analisar as Certidoes de Tempo de Contribuicao e proceder as Averbagdes de
Tempo de Contribuicdo no sistema Siape, bem como emitir Certiddo de Tempo de
Contribuigdo (servidores efetivos) e Declaracdo de Tempo de Contribuigdo para fins
de obtencdo de beneficio junto ao INSS (contratos temporarios);

XIV - Fornecer informagdes aos servidores sobre o Plano de Previdéncia
Complementar do Executivo Federal (Funpresp);

XV - Analisar ¢ acompanhar as agdes judiciais relacionadas a gestdo de pessoas,
fornecendo subsidios necessarios a defesa dos interesses da institui¢ao;

XVI - Analisar e emitir parecer técnico em processos de sua competéncia, relativos a
vantagens classificadas como despesas de exercicios anteriores, para encaminhamento
a Coordenagdo-Geral de Pagamento, Cadastro ¢ Administragao de Pessoal;

XVII - Coordenar e orientar os coordenadores de Gestdo de Pessoas dos campi no que
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tange aos assuntos relacionados a area; manter atualizado o controle dos processos de
sua competéncia e manter-se atualizada quanto a legislagdo em vigor, bem como
assessorar a Diretoria de Gestdao de Pessoas nas demandas correlatas,

XVII - Coordenar os processos de estagio probatorio de acordo com as normas
internas e a legislagdo vigente.

CD-04

Coordenagao-geral
de Admissao,
Movimentagao e
Desenvolvimento
de Pessoal

CGAMDP

DGP

I - Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo de atividades relacionadas a ao
concurso publico, admissao; a movimentagdo; a vacancia; ao desenvolvimento de
pessoal;

IT - Verificar as demandas de vagas/cargos/areas no IFC para solicitacdo dos codigos
correspondentes junto ao MEC; acompanhar o processo de distribuigdo das vagas aos
campi e a Reitoria, bem como a defini¢do das areas, controlando os cddigos de vagas,
o Banco de Professor Equivalente ¢ o Quadro de Referéncia dos Técnicos
Administrativos em Educagao;

IIT - Receber as demandas por nomeagdes de servidores para o quadro efetivo;
contatar os candidatos classificados; conferir a documentagdo para nomeagao e posse;
agendar a Pericia Médica Admissional ¢ as posses dos candidatos nomeados, bem
como autuar e organizar o processo de admissdo para encaminhamento a
Controladoria-Geral da Unido (CGU);

IV - Coordenar e acompanhar as contratacdes de estagiarios na Reitoria, coordenar e
acompanhar os processos seletivos simplificados para contratag@o temporaria, desde a
elaboragdo e publicacdo do Edital até a homologacao dos resultados, bem como autuar
e organizar o processo de admissdo do professor temporario para encaminhamento a
Controladoria-Geral da Unido (CGU);

V - Elaborar e publicar contrato de Prestagdo de Servicos, Termos Aditivos e/ou
Rescisdes de contratos temporarios, controlando os quantitativos maximos de
contratos temporarios por campus, bem como as vagas nas quais serdo efetuadas as
contratagdes de professor substituto e a vigéncia destes contratos;
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VI - Analisar e emitir parecer técnico nos processos relacionados a movimentacdo e
vacancia de pessoal;

VII - Analisar e emitir parecer técnico nos processos relacionados ao exercicio de
atividades de colaboragdo esporadica por docentes e nos processos relacionados aos
conflitos de interesse de acordo com a legislacdo vigente;

VIII - Promover e acompanhar o recadastramento anual dos servidores ativos para fins
de verificacdo quanto a acumulagdo de cargos;

IX — Gerenciamento do Ponto Eletronico;

X - Coordenar as atividades relacionadas ao Arquivo da DGP, assim como a inclusdo
de documentos no AFD — Assentamento Funcional Digital (Assentamentos
Funcionais e demais processos e documentos);

XI - Acompanhar a implanta¢ao da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal
e executar a elaboragdo do Plano de Desenvolvimento dos Servidores do IFC, de
forma a garantir a valoriza¢ao do(a) servidor(a), a eficiéncia, a eficicia e a efetividade
da prestagdo de servicos a comunidade;

XII - Planejar e coordenar a execucdo do Plano Anual de Capacitagdo, nas
modalidades presencial e a distancia;

XII - Subsidiar o atendimento as demandas administrativas, judiciais e oriundas dos
Orgios fiscalizadores, resultantes de auditorias, em assuntos de sua area de atuagéo;
XIV - Atuar como gestor de negdcio, nos moddulos de sua competéncia, na
implementacdo do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH);
coordenar e orientar os coordenadores de Gestdo de Pessoas dos campi; manter
atualizado o controle dos processos de sua competéncia e manter-se atualizada quanto
a legislacdo em vigor, bem como assessorar a Diretoria de Gestdo de Pessoas nas
demandas correlatas;

Coordenagao-geral

CGPPE

PROPessoas

I - Acompanhar e aprimorar a politica de atendimento ao estudante do IFC;
IT - Estimular e acompanhar a execucdo de estratégias de permanéncia e €éxito
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Programas
Estudantis

estabelecidas no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

IIT - Contribuir para a consolidagdo da politica de inclusdo e diversidade do IFC,
visando combater os efeitos da exclusdo, seja por motivos religiosos, politicos,
econdmicos, de saude, etnia, cor de pele, raca, deficiéncia, necessidades especificas,
género, orientacdo sexual, faixa etdria, dentre outros, em todos os niveis e todas as
modalidades de ensino;

IV - Estimular e promover programas e agdes que visem o desenvolvimento e a
formagao politica e cidada do estudante;

V - Promover a articulagdo entre os profissionais dos campi e da Reitoria, a fim de
garantir a implementacao de politicas, programas e agdes voltadas aos estudantes;

VI - Orientar e oferecer suporte as equipes dos campi que desenvolvem o trabalho de
atendimento aos estudantes;

VII - Incentivar ¢ acompanhar o desenvolvimento de programas e agdes de cultura,
esporte e lazer aos estudantes;

VIII - Oferecer suporte para a implementagdo e o aprimoramento de programas e
agoes relacionados a alimentacdo escolar;

IX - Executar a gestdo orcamentaria de recursos destinados a assisténcia estudantil;

X - Desempenhar outras atividades correlatas ou definidas pela legislacdo e/ou
atribuidas pelo(a) superior(a) hierarquico(a).

FG-01

Coordenagao
Pagamento
Pessoal

de
de

CPP

CGPCA

I - Efetivar procedimentos sist€émicos relacionados a nomeagdo e exoneragdo de
servidores em CD e a designacao e dispensa de servidores em FG e FCC;

Il - Efetivar os procedimentos sistémicos para fins de percepgdo, cancelamento e
descontos correspondentes aos adicionais (Insalubridade, Periculosidade e Servigo
Extraordindrio); as gratificacdes (Natalina, Substituicio Remunerada de CDs e FGs e
Encargos Curso e Concurso); as indenizacdes (Auxilio-moradia, Auxilio-transporte,
Auxilio Pré-escolar, Auxilio-alimentagdo, Auxilio natalidade e Auxilio-recluséo);

III - Efetivar os procedimentos sistémicos referentes a ingresso de novos servidores,
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vacancia (posse em cargo inacumuldvel e exoneragdo), término de contrato de
professores temporarios, substitutos e visitantes. Cadastramento em modulo préoprio
(SIGEPE) de ingresso e rescisdo de estagiarios;

IV - Efetivar o pagamento e descontos correspondentes a Progressdo funcional,
Progressdes por Mérito e Capacitagdo, Incentivo a Qualificagdo, Retribuicdo por
Titulagdo, Promog¢do e Aceleragdo da Promog¢do, Reconhecimento de Saberes e
Competéncias (RSC) e Alteragdo da jornada de trabalho;

V - Efetivar a inclusdo e exclusdo na folha de pagamento de desconto da taxa de
ocupagao referente a ocupagdo de iméveis funcionais;

VI - Efetuar o calculo e langamento dos valores referentes ao pagamento de vantagens
concedidas administrativamente, classificadas como despesas de exercicios anteriores
relativas a pessoal;

VII — Instruir processos ¢ elaborar notificagdes para reposi¢do ao erario de valores
recebidos indevidamente por servidores ativos, beneficiarios de pensdo, contratados
temporarios e estagiarios;

VIII - Efetivar procedimentos necessarios a conferéncia e homologacdo da Folha de
Pagamento, bem como efetivar procedimentos sistémicos relacionados a area de
pessoal, para subsidiar a elaboragdo de relatdrios especificos, bem como, fornecer
dados a Coordenagdo de Contabilidade para emissdo da Guia de Recolhimento do
FGTS e para fornecimento de informagdes a Previdéncia Social;

IX - Efetivar os procedimentos sistémicos referentes ao cadastramento de
movimentacdo funcional (Cedéncia, Exercicio provisério, Remog¢do interna e
Redistribuicdo). Efetivar os procedimentos sistémicos referentes ¢ ao cadastramento ¢
localizagdo de servidores, contratados temporarios e estagiarios, bem como, o
langamento de auxilio alimentacao;

X - Langar os Atos de Desligamento no sistema de controle do TCU;

XI - Efetuar os procedimentos referentes ao cadastramento e controle de férias
(programacao, cancelamento, alteragcdes) dos servidores da Reitoria, bem como
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auxiliar os coordenadores de gestdo de pessoas dos campi com estes procedimentos no
ambito de cada campus;

XII - Subsidiar o atendimento as demandas administrativas, judiciais e oriundas dos
Orgﬁos fiscalizadores, resultantes de auditorias, em assuntos de sua area de atuacao,
que tém impacto no pagamento e cadastro do servidor;

XIII - Atuar como gestor de negdcio, nos moédulos de sua competéncia, na
implementacdo do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH);
coordenar e orientar os coordenadores de Gestdo de Pessoas dos campi no que tange
aos assuntos relacionados as competéncias;

XIV — Manter atualizado o controle dos processos de sua competéncia ¢ manter-se
atualizada quanto a legislagdo em vigor, bem como assessorar a Diretoria de Gestao de
Pessoas nas demandas correlatas.

FG-01

Coordenagao
Desenvolvimento
de Pessoal

de

CDP

CGAMDP

I - Elaborar e propor o Plano de Desenvolvimento de Pessoas do IFC, de forma a
garantir a valorizagdo do(a) servidor(a), a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da
prestacdo de servicos a comunidade;

IT - Elaborar e coordenar os processos de execugdo do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas do IFC;

III - Elaborar, em conjunto com a Pro-Reitoria de Ensino (Proen), o Programa de
Recepcao de Servidores e Programa de Formagao Docente;

IV - Propor agdes de acompanhamento e preparacdo para aposentadoria do(a)
servidor(a);

V - Subsidiar o atendimento as demandas administrativas, judiciais e oriundas dos
Orgﬁos fiscalizadores, resultantes de auditorias, em assuntos de sua area de atuagdo;
VI - Atender e orientar os diversos setores do Instituto ¢ os servidores sobre a
legislagao de pessoal vigente, fornecendo-lhes informagdes pertinentes;

VII - Realizar pesquisa, organizar ¢ manter atualizadas a legislacdo e jurisprudéncia
referentes a assuntos relacionados a Coordenagéo;
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VIII - Elaborar os editais de Afastamento Integral, de Afastamento Integral - vagas
dos Programas Institucionais, de Licenga Capacitacdo ¢ do Programa de Incentivo a
Qualificagdo - PROBIQ, bem como realizar todas as etapas de recepcao de inscrigdes,
classificacdo nos processos seletivos até a homologacao dos resultados, realizando as
publicagdes inerentes a estes;

IX - Providenciar os encaminhamentos para realizacdo dos pagamentos dos incentivos
do Programa de Incentivo a Qualificagio - PROBIQ, proceder com o
acompanhamento dos processos até a comprovacdo final de cumprimento dos
requisitos para regularizagdo dos servidores contemplados com o programa;

X- Analisar e emitir parecer técnico nos processos relacionados a Validacdo de
Licenciaturas - Formagdo Docente;

XI- Atuar como gestor de negodcio, nos moddulos de sua competéncia, na
implementacdo do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH);
coordenar e orientar os coordenadores de Gestdo de Pessoas dos campi no que tange
aos assuntos relacionados as competéncias;

XII- Coordenar e orientar os coordenadores de Gestdo de Pessoas dos campi no que
tange aos assuntos relacionados as competéncias da Coordenag@o de Desenvolvimento
de Pessoal.

FG-01

Coordenacéo de
Satide, Qualidade
de Vida, Seguranca
do  Trabalho e
STIASS

CSQVST

DGP

I - Coordenar a implementagdo do servigo de atengdo a saude e seguranga de acordo
com a Politica de Atengdo a Saude e Seguranga no Trabalho do Servidor Publico
Federal (PASS);

II - Elaborar, propor € acompanhar programas de saude e seguranca no trabalho;

IIT - Coordenar e acompanhar a elaboragdo do Laudo Técnico de Condigdes
Ambientais de Trabalho (LTCAT);

IV - Coordenar as a¢des de pericia oficial em saude;

V - Analisar e emitir pareceres técnicos nos processos de concessdo e cancelamento
do Adicional de Insalubridade/Periculosidade/Raio X;
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VI - Coordenar os trabalhos relativos ao Subsistema de Atencdo a Satde do Servidor -
SIASS;

VII - Fiscalizar os servigos terceirizados para utilizagdo correta dos EPIs, bem como
acompanhar tarefas fora do cotidiano daqueles, evitando atos e condi¢des inseguras

no trabalho;

VIII - Fiscalizar as instalagdes fisicas dos ambientes, sugerindo possiveis melhorias
aos setores responsaveis;

IX - Analisar, emitir pareceres técnicos e encaminhar a Coordenacdo-Geral de
Pagamento, Cadastro ¢ Administragdo de Pessoal os processos de sua competéncia,
relativos a vantagens classificadas como despesas de exercicios anteriores;

X - Subsidiar o atendimento as demandas administrativas, judiciais e oriundas dos
Orgﬁos fiscalizadores, resultantes de auditorias, em assuntos de sua area de atuagao;
XI - Orientar os coordenadores de Gestdo de Pessoas dos campi no que tange aos
assuntos relacionados as competéncias da Coordenacao de Satude, Qualidade de Vida e
Seguranca do Trabalho e SIASS.

XII - Coordenar os processos de exames periodicos dos(as) servidores(as) de acordo
com a legislacdo vigente;

XIII - Elaborar, propor e acompanhar programas e projetos de desenvolvimento e
qualidade de vida.

FG-01

Coordenagao

de

Direitos Humanos,

Inclusao
Diversidade

€

CDHID

PROPessoas

I - Promover na institui¢do a cultura da educagfo inclusiva e buscar a eliminagao das
barreiras e preconceitos, considerando os direitos humanos e a diversidade;

IT - Planejar e estimular politicas institucionais relacionadas aos direitos humanos,
diversidade e inclusao;

IIT - Fomentar a implementacdo e o fortalecimento das instancias de inclusdo e
diversidade no IFC e contribuir para que trabalhem de forma integrada, conforme a
Politica de Inclusdo e Diversidade;

IV - Estimular e acompanhar mecanismos de inclusdo para o ingresso, a permanéncia
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e o éxito estudantil relacionados a tematica de direitos humanos, diversidade e
inclusao;

V - Incentivar a promocdo de acdes de formagdo com tematicas relacionadas a
diversidade, tais como identidade de género, orientagdo sexual, etnia, classe social,
idade, deficiéncia, nacionalidade e cultura;

VI - Assessorar e prestar consultoria a instancias e setores do IFC em situagdes que
envolvam direitos humanos, inclusio e diversidade;

VII - Pleitear recursos e executar a gestdo orcamentaria de recursos para o
desenvolvimento de agoOes de inclusdo e diversidade;

VIII - Fomentar a inser¢do de tematicas relativas a direitos humanos, diversidade e
inclusdo nas praticas pedagogicas, instrumentos de avaliagdo institucional e
documentos oficiais;

IX - Avaliar e propor diretrizes ¢ metas a serem alcancadas, no tocante a inclusao,
direitos humanos e diversidade;

X - Monitorar a execugdo do plano de acessibilidade do IFC;

XI - Desempenhar outras atividades correlatas ou definidas pela legislacdo e/ou
atribuidas pelo(a) superior(a) hierdrquico(a).
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Pro-reitoria de Extensio, Pesquisa, Pés-graduacio e Inovacao -PROEPPI

Cad. Nome do setor Sigla Vinculo Atribuigdes
administrativo
CD-02 | Pro-reitoria de PROEPPI Reitor I - Gerir estrategicamente a Pro-Reitoria de Extensdo, Pesquisa, Pos-graduacdo e

Extensao,
Pesquisa,
Pos-graduacgao e
Inovacao

Inovacgao;

I - Articular ag¢des com as demais Pro-Reitorias do IFC, garantindo a
indissociabilidade entre ensino, extensao e pesquisa;

III - Planejar e articular as politicas de extensao, pesquisa, pos-graduagdo e inovagao;
IV - Supervisionar as atividades de extens@o, pesquisa, pos-graduagdo e inova¢do no
IFC;

V - Promover e gerenciar, em conjunto com as demais dire¢cdes e coordenagdes da
PROEPPI, o processo de elaboragdo e atualizagdo das politicas e das regulamentacdes
relativas a extensdo, pesquisa, pos-graduagio e inovagio;

VI - Atuar como intermediador, entre os Campi e a Reitoria, em assuntos relativos a
extensao, pesquisa, pos-graduacdo e inovagao;

VII - Articular e incentivar parcerias com organizagdes publicas, privadas e do terceiro
setor, incluindo as agéncias de fomento nacionais e internacionais, para o
desenvovimento da extensdo, pesquisa, pos-graduacdo e inovagao;

VIII - Avaliar e emitir parecer sobre plano de trabalho elaborado no d&mbito de acordos
de cooperacao entre instituigoes;

IX - Representar o IFC em eventos de extensdo, pesquisa, pds-graduacdo e inovagao,
em ambito nacional e internacional;

X - Fomentar, junto ao Colégio de Dirigentes, dotacdo orcamentaria para as atividades
de extensdo, pesquisa, pos-graduagdo e inovagio;

XI - Definir, indicar e nomear a equipe gestora por programas de extensdo, pesquisa,
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pos-graduagdo e inovagdo governamentais ou interinstitucionais, quando for o caso;

XII - Incentivar a interacdo das areas académicas do IFC com o mundo do trabalho;
XIII - Apoiar os programas de capacitacdo e qualificacdo da comunidade interna para o
desenvolvimento das atividades de extensdo, pesquisa, pos-graduagdo e inovagao;

XIV - Apoiar e promover eventos técnico-cientificos, com o fim de viabilizar a
integragdo entre servidores e comunidade externa, além da divulgagdo para a sociedade
dos resultados das atividades de extensdo, pesquisa, pos-graduagdo e inovagao;

XV - Criar e apoiar, programas e agdes de incentivo a publicagdo e divulgacdo
técnico-cientifica;

XVI - Planejar e desenvolver, em conjunto com as demais diretorias, as agdes,
convénios e orientagdes para a internacionalizagao do IFC;

XVII - Organizar, editorar e divulgar, em conjunto com a DIREX e DIPE, os peridédicos
de interesse do IFC voltados a extensdo, pesquisa e inovagao;

XVIII - Planejar, desenvolver e fomentar, em conjunto com a Editora e a Assessoria
PROEPPI, as agdes necessarias a publicagdo de obras de relevancia cientifica, cultural,
literaria e didatica, nos diversos campos do conhecimento;

XIX - Acompanhar e fomentar a implementagdo do PDI em relagdo as atividades de
extensdo, pesquisa, pos-graduacdo e inovagao do IFC;

XX - Desempenhar outras atribui¢cdes que vierem a ser delegadas por determinagdo
legal.

CD-03

Diretoria de
Extensao

DIREX

PROEPPI

I - Fomentar, articular e divulgar os indicadores de extensao do IFC;

II - Assessorar a implementagdo do PDI no que diz respeito as atividades de extensdo
do IFC;

III - Propor normas, regulamentos e resolugdes relativos a extensao do IFC;

IV - Sistematizar os dados das Coordenagdes dos Campi e da Pro-Reitoria de Extensao,
Pesquisa, Pos-graduacgéo e Inovagio;

V - Intermediar assuntos de extensdo entre a Reitoria e os Campi do IFC;
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VI - Assessorar as Coordenagdes de Extensdao nos Campi do IFC;

VII - Planejar e desenvolver, em conjunto aos coordenadores, as orientagdes
didatico-pedagogicas de extensao do IFC;

VIII - Promover e gerenciar, em conjunto com as demais dire¢cdes e coordenagoes da
PROEPPI, o processo de elaboragdo e atualizagdo das politicas e das regulamentacdes
relativas a extensdo, pesquisa, pos-graduagio e inovagio;

IX - Viabilizar projetos de acdo social, capacitando profissionais para a elaboragdo de
projetos e servigos tecnolédgicos;

X - Colaborar no planejamento e na organizagdo de eventos sociais, culturais e
desportivos, tais como foruns, semindrios, feiras, congressos e mostras de extensdo,
pesquisa, pos-graduacao e inovagao promovidos pelo IFC;

XI - Apoiar os programas de capacitacao e qualificacdo da comunidade interna para o
desenvolvimento das atividades de extensao;

XII - Assessorar os processos de reconhecimento ou renovagao de reconhecimento dos
cursos de extensao do IFC;

XIII - Compilar o relatério anual de atividades desenvolvidas pelos Campi do IFC;

XIV - Viabilizar o relatério anual de atividades desenvolvidas pela Pro-Reitoria de
Extensdo, Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao;

XV - Planejar e desenvolver, em conjunto com as demais diretorias ¢ Pro-reitor(a), as
acdes, convénios e orientagdes para a internacionalizagdo do [FC;

XVI - Organizar, editorar e divulgar, em conjunto com o(a) Pro-reitor(a), periddicos de
interesse do IFC voltados a extensao;

XVII - Desempenhar outras atribuigdes que vierem a ser delegadas por determinagio
legal.

CD-03

Diretoria de
Pesquisa

DIPE

PROEPPI

I - Coordenar a coleta sistematica de dados, visando a avaliagdo quantitativa e
qualitativa da pesquisa e inovagdo no IFC;
II - Colaborar na elaboracao de politicas, editais, normas e regulamentos da pesquisa e
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inovagao;

IIT - Apoiar os programas de capacitagdo e qualificacdo da comunidade interna para o
desenvolvimento das atividades de pesquisa e inovagao;

IV - Apoiar, acompanhar e supervisionar as iniciativas da Coordenacgdo de Programas,
Projetos e Acgdes;

V - Colaborar com a obtengdo de dados e atualizacdo das informacdes relativas a
Pesquisa e Inovagao no ambito do IFC;

VI - Implementar e gerenciar programas de apoio a pesquisa cientifica e
desenvolvimento tecnoldgico no ambito do IFC;

VII - Articular, com organiza¢des publicas, privadas e do terceiro setor, acordos de
cooperacao técnico-cientifica, para o desenvolvimento da pesquisa e inovagao;

VIII - Coordenar programas e agdes de incentivo a publicagdo técnico-cientifica;

IX - Coordenar agdes que contribuam para a integracdo de ensino, pesquisa, extensao e
inovacao tecnologica;

X - Organizar, editorar e divulgar, em conjunto com o(a) Pré-Reitor(a), periodicos de
interesse do IFC voltados a pesquisa e inovagio;

XI - Colaborar no planejamento e na organizacdo de eventos técnico-cientificos,
sociais, culturais e desportivos, tais como foruns, semindrios, feiras, congressos e
mostras de extensdo, pesquisa, pos-graduagdo e inovagao promovidos pelo IFC;

XII - Plangjar e desenvolver, em conjunto com as demais diretorias e pro-reitor(a), as
acdes, convénios e orientagdes para a internacionalizagdo do IFC;

XIII - Articular projetos de captagdo de recursos junto a agéncias de fomento e demais
editais dos setores publico e privado;

XIV - Apoiar a formagdo, reorganizagdo e consolidacdo dos grupos de pesquisa, bem
como emitir parecer e gerencid-los na plataforma do Diretorio de Grupos de Pesquisa
do CNPgq;

XV - Desempenhar outras atribuigdes que vierem a ser delegadas a Direcdo por
determinacao legal.
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CD-04

Diretoria de
Pés-graduacao

DPG

PROEPPI

I - Fomentar e acompanhar a politica institucional de pés-graduacgdo no IFC, propondo
as normas e os regulamentos pertinentes, quando necessario;

IT - Assessorar o planejamento das diretrizes e, em conjunto a Pro-Reitoria de Ensino e
coordenagdes de cursos, a formulagdo das orientagdes didatico-pedagodgicas dos cursos
e/ou programas de pos-graduagao do IFC;

IIT - Estimular, orientada pela politica de verticalizacdo dos processos formativos, as
iniciativas para a criagdo, manutencdo e consolidagdo dos cursos lato sensu,
determinando os ajustes e as adequagdes em suas propostas curriculares;

IV - Apoiar e estimular a criagdo de cursos e programas de pos-graduagdo, que atendam
as necessidades dos arranjos produtivos, sociais e culturais regionais, incluindo os
intercampi e interinstitucionais;

V - Cooperar com os campi do IFC nos processos de implantagdo, manutengdo e
avaliagdo de programas de pos-graduagao;

VI - Mediar o didlogo com os Orgios oficiais de avaliagio e fomento da pés-graduacio;
VII - Coordenar a coleta sistematica de dados, visando a avaliagdo quantitativa e
qualitativa da pos-graduagdo no IFC;

VIII - Sistematizar relatérios de atividades relativas a sua area de atuacdo, conforme
demandas internas e externas;

IX - Articular, com organizagdes publicas, privadas e do terceiro setor, acordos de
cooperacao técnico-cientifica, para o desenvolvimento da pos-graduagao;

X - Acompanhar, gerenciar e assessorar programas de professores e pesquisadores
visitantes e congéneres;

XI - Apoiar os programas de capacitagdo e qualificagdo da comunidade interna para o
desenvolvimento das atividades de pos-graduacgao;

XII - Emitir parecer técnico sobre projetos de novos cursos de pos-graduacao do IFC ou
atualizacdo destes;

XIII - Propor e colaborar com a elaboracdo e a divulgacdo de editais internos de
fomento a pds-graduacao;
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XIV - Apoiar programas e a¢des de incentivo a publicacdo técnico-cientifica;

XV - Colaborar com o desenvolvimento de a¢des que contribuam para a integracao
entre ensino, pesquisa, extensao e inovagao tecnologica;

XVI - Planejar e desenvolver, em conjunto com as demais diretorias, as agdes,
convénios e orientagdes para a internacionalizag¢do do IFC;

XVII - Colaborar no planejamento e na organiza¢do de eventos técnico-cientificos,
sociais, culturais e desportivos, tais como foruns, seminarios, feiras, congressos e
mostras de extensdo, pesquisa, pos-gradua¢do e inovagao promovidos pelo IFC;

XVIII - Desempenhar outras atribui¢des que vierem a ser delegadas a Diregdo por
determinagdo legal.

FG-01

Assessoria da
PROEPPI

AssesPROEPPI

PROEPPI

I - Assessorar as atividades dos setores vinculados a PROEPPI;

II - Manter atualizadas as informagdes relativas a extensdo, pesquisa, pos-graduacdo e
inovagdo no ambito do IFC, incluindo o site institucional;

III- Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da PROEPPI, definindo
planos, em conjunto com as pessoas envolvidas, para promover a melhoria continua dos
Servigos;

IV - Elaborar e analisar, em conjunto com o(a) Pro-Reitor(a) e Dire¢des, documentos
administrativos, preparando-os para assinatura e encaminhamentos;

V - Apoiar os supervisores no acompanhamento das demandas dos estagiarios;

VI - Assessorar a Pro-Reitoria na gestdo or¢gamentaria e financeira;

VII - Recepcionar, gerir, distribuir e encaminhar as demandas recebidas pela
Pro-Reitoria;

VIII - Colaborar no planejamento e na organizacdo de eventos técnico-cientificos,
sociais, culturais e desportivos, tais como foruns, seminarios, feiras, congressos e
mostras de extensdo, pesquisa, pos-graduagao e inovagao promovidos pelo IFC;

IX - Assistir direta e imediatamente (0)a pro-reitor(a) e os(as) diretores(as)no exercicio
de suas fungoes;
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X - Promover a comunicagdo efetiva entre (0)a pro-reitor(a) e os(as) diretores(as)
informado sobre o andamento dos trabalhos e assessorando nos assuntos de sua
competéncia, incluindo a redacdo de atas e memorias de reunido;

XI - Desempenhar outras atividades correlatas a assessoria e que vierem a ser delegadas
por determinagdo legal.

FG-01 | Coordenagao das CRMT DIREX I - Orientar e acompanhar os convénios de estagios e cooperagdes técnicas nos Campi
Relagdes com o do IFC;
Mundo do II - Sistematizar dados e documentos referentes a convénios de estagios e cooperagdes
Trabalho técnicas dos Campi do IFC;
III - Colaborar nos tramites burocraticos de criagdo, manutencdo e renovagdo de
convénios e parcerias nacionais € internacionais;
IV - Criar fluxos ¢ manuais dos processos da Coordenacdo de Relagdes com o Mundo
do Trabalho;
V - Zelar pelo cumprimento da legislacdo de estagio junto aos Campi, fornecendo-lhes
as orientagdes necessarias;
VI - Colaborar no planejamento e na organizagdo de eventos sociais, culturais e
desportivos, tais como foruns, semindrios, feiras, congressos e mostras de extensdo
promovidos pelo IFC;
VII - Viabilizar o relatdrio anual de atividades de estagios e convénios do IFC;
VIII - Editar e atualizar o site do IFC, em conjunto com a assessoria da PROEPPI,
informacdes referentes a projetos, programas e agoes;
IX - Desempenhar outras atribuigdes que vierem a ser delegadas a Coordenagdo por
determinagdo legal.
FG-01 | Coordenagdo de NIT PROEPPI I - Incentivar as a¢des inovadoras e empreendedoras no ambito da instituigao;

Inovagdo e
Empreendedorismo

II — avaliar acordos, contratos ou convénios a serem firmados entre o IFC ¢ institui¢cdes
publicas, privadas e do terceiro setor, que tenham relagdo direta com o processo de
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inovagao e/ou empreendedorismo;

IIT - fomentar eventos de promog¢ao a inovagdo e/ou empreendedorismo no ambito da
institui¢ao;

IV - promover e acompanhar o relacionamento da ICT com a sociedade para o
desenvolvimento de agdes de inovagdo e/ou empreendedorismo no ambito da
instituicao;

V - avaliar, classificar e assessorar os resultados decorrentes de atividades e projetos de
ensino, pesquisa e extensao com potencial de inovacao e/ou empreendedorismo;

VI - incentivar e assessorar projetos e a¢des de inovacdo e/ou empreendedorismo com
vistas a captacao de recursos;

VII - desenvolver e zelar pela politica institucional de estimulo a protecao das criagdes,
licenciamento, inovagao e outras formas de transferéncia de tecnologia;

VIII - avaliar solicitacdo de inventor independente para adogdo de inven¢ao;

IX — emitir parecer quanto a conveniéncia e promover o pedido de registro ou o pedido
de patente no 6rgdo competente e acompanhar o processo de protecdo, nacional e/ou
internacional, das criacdes desenvolvidas na institui¢do, € o seu licenciamento;

X — opinar quanto a conveniéncia de divulgacdo das criagdes desenvolvidas na
institui¢do, passiveis de prote¢do intelectual;

XI — acompanhar e zelar pela manutencdo e defesa dos titulos de propriedade
intelectual da instituigdo;

XII - acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencdo dos titulos de
propriedade intelectual da instituicao;

XIII - desenvolver estudos e estratégias para a transferéncia de inovagdo gerada pela
instituigao;

XIV - negociar, em conjunto com o(a) Pro-Reitor(a), e gerir os acordos de transferéncia
de tecnologia oriunda da institui¢ao;

XV - assessorar os ambientes promotores de inovacao da institui¢ao;

XVI - assessorar as Empresas Juniores, Incubadora de Empresas, Incubadora
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Tecnoldgica de Cooperativas Populares e os demais ambientes de empreendedorismo
da instituicao;

XVII - Colaborar no planejamento e na organiza¢do de eventos sociais, culturais e
desportivos, tais como foruns, semindrios, feiras, congressos e mostras de extensao,
pesquisa, pos-graduagao e inovagao promovidos pelo IFC;

XVIII - apoiar a formag¢do empreendedora através de atividades de capacitagdo,
orientacdo e acompanhamento;

XIX - Desempenhar outras atribuicdes que vierem a ser delegadas a Coordenagao por
determinagdo legal.

FG-01

Coordenacao de
Projetos,
Programas e Agoes

CPPA

DIPE

I - Contribuir, orientar, acompanhar e gerenciar projetos, programas e acdes de
extensdo, pesquisa, pos-graduacgdo e inovagdo nos campi do [FC;

IT - Divulgar e acompanhar os editais externos de fomento a extensdo, pesquisa,
pos-graduagao e inovagao;

IIT - Propor, divulgar e acompanhar editais internos de fomento a extensao, pesquisa,
pos-graduagao e inovagao;

IV - Criar fluxos e manuais dos processos da CPPA;

V - Orientar os servidores do IFC na elaboragdo de projetos e programas de extensao,
pesquisa, pos-graduacao e inovagao;

VI - Colaborar no planejamento e na organizacdo de eventos técnico-cientificos,
sociais, culturais e desportivos, tais como féruns, seminarios, feiras, congressos ¢
mostras de extensao, pesquisa, pos-graduagao e inovagao promovidos pelo IFC;

VII - Sistematizar dados e relatorios referentes a programas, projetos ¢ agdes dos Campi
do IFC;

VIII - Editar e atualizar o site do IFC, em conjunto com a assessoria da PROEPPI,
informagdes referentes a programas, projetos e acoes.

IX - Desempenhar outras atribuigdes que vierem a ser delegadas a Coordenagdo por
determinacdo legal.
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ANEXO II

Legenda:
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CODIR

CONSEPE .
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ceT Colegiados

Comissao de Etica e
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ClS-PCCTAE o

CPFD Campi
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CONSUPER

REITORIA

REITOR
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Procuradoria
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