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Art. 12 - O presente Regimento, em conjunto com o Regimento da Reitoria do IFRS,
disciplina a organizag¢dao, as competéncias e o funcionamento das instancias deliberativas,
consultivas, administrativas e académicas, complementando as disposicdes regimentais da
Reitoria do IFRS.

GABINETE

Secretaria do Gabinete

Art. 22 - A Secretaria do Gabinete, vinculada ao Gabinete do Reitor, tem como
objetivo auxiliar nas atividades do setor.

Art. 32 - Compete a Secretaria do Gabinete:
l. auxiliar na execucdo das atividades de competéncia da Chefia do Gabinete

previstas no Regimento da Reitoria do IFRS;

Il. destinar, tramitar e arquivar correspondéncias e processos destinados ao
Reitor e ao Gabinete da Reitoria;

M. preparar correspondéncias e despachos do Reitor e do Gabinete da
Reitoria;

V. providenciar a aquisicdo de passagens aéreas por agenciamento ou
compra direta;

V. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas pelo Reitor ou pela Chefia de Gabinete.

Ouvidoria
Art. 42 - A Ouvidoria, vinculada ao Reitor, tem como objetivo gerir, planejar,
analisar, avaliar, orientar, supervisionar, acompanhar e controlar as atividades relacionadas a

Ouvidoria do IFRS.

Art. 52 - Compete a Ouvidoria:
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l. receber, examinar e encaminhar as unidades administrativas competentes
do IFRS as reclamacgdes, solicitagdes de informagado, denuncias, sugestdes e elogios dos cidadaos
e outras partes interessadas;

Il. realizar a media¢do administrativa junto as unidades administrativas do
IFRS, com vistas a correta, objetiva e agil instrucdo das demandas apresentadas pelos cidadaos,
bem como a sua conclusdo dentro do prazo estabelecido, para resposta ao demandante;

M. manter o demandante informado sobre o andamento e o resultado de suas
demandas;

V. solicitar respostas das unidades administrativas a respeito das demandas a
elas encaminhadas e levar ao conhecimento da gestao do IFRS os eventuais descumprimentos;

V. dar o devido encaminhamento aos 6rgdos de controle e de correi¢ao, no
ambito institucional, as denuncias e reclamacées referentes aos dirigentes, servidores ou
atividades e servicos prestados pelo IFRS;

VI. organizar, interpretar, consolidar e guardar as informacgdes oriundas das
demandas recebidas de seus usuarios e produzir relatdorios com dados gerenciais, indicadores,
estatisticas e andlises técnicas sobre o desempenho do 6rgdo ou entidade, especialmente no que
se refere aos fatores e niveis de satisfacdo dos cidaddos e as necessidades de correcoes e
oportunidades de melhoria e inovagdao em processos e procedimentos institucionais;

VII. produzir relatdrios periddicos de suas atividades ou quando a alta diregao
do IFRS julgar oportuno;
VI, informar, sensibilizar e orientar o cidaddo para a participacdo e o controle
social das atividades e servigos oferecidos pela Administracdo Publica;
IX. assessorar a gestdao nos assuntos relacionados com as atividades da
ouvidoria;
X. participar das reunides de deliberagao superior do 6rgao ou entidade, com

direito a voz e sem direito a voto;

XI. promover a constante publicizacdo de suas atividades, com o fim de
facilitar o acesso do cidadao as ouvidorias e aos servigos oferecidos pelas suas unidades;

XILI. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Secretaria das Comissoes

Art. 62 - A Secretaria das Comissdes Permanentes, vinculada ao Gabinete do
Reitor, tem por objetivo assessorar e prestar suporte administrativo, logistico e operacional as
seguintes comissdes permanentes constituidas no ambito do IFRS:
l. Comissao Interna de Supervisao (CIS); e
Il. Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD).
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Coordenadoria de Convénios

Art. 72 - A Coordenadoria de Convénios, vinculada ao Gabinete do Reitor, tem
como objetivo gerir, planejar, analisar, avaliar, orientar, supervisionar, acompanhar e controlar
as atividades relacionadas aos acordos de parcerias firmados no dambito do IFRS, na forma da
legislagdo vigente.

Art. 82 - Compete a Coordenadoria de Convénios:
l. receber os processos encaminhados pelos setores responsaveis pelos
convénios nos campi;
Il. conferir a documentacado enviada pelos campi;
Il. encaminhar os processos:

a) a(s) Pro-reitoria(s) correspondente(s) ao objeto da parceria, para analise e
emissao de parecer técnico conjunto;

b) a Procuradoria Federal, para andlise e emissao de parecer juridico;

c) ao Gabinete do(a) Reitor(a) para assinatura;

d) aos campi do IFRS, para complementacdo da instrugdo processual, se for o

caso, e para providenciar a assinatura dos participes;

V. providenciar a numeragdo do instrumento de parceria e o arquivamento
de 1 (uma) via do documento assinado;

V. providenciar a publicacdo do extrato do instrumento de parceria no Didrio
Oficial da Unido (DOU), bem como suas alteracGes referentes ao valor e prazo de execucdo,
guando houver;

VI. realizar o arquivamento dos documentos e pareceres decorrentes do
processo;

VII. publicar em endereco eletronico institucional os atos de celebracao,
alteracdo, liberacdo de recursos, acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo e a prestacao de
contas dos instrumentos de parceria, quando aplicavel;

VIII. propor atualizagcdes nos processos e normativas que tratam da efetivacao
das parcerias do IFRS com as organiza¢ées publicas e privadas;
IX. dar suporte aos campi;
X. realizar demais encaminhamentos necessarios nos termos da legislacdo
vigente.
XI. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Conselho Superior

Coordenadoria de Correicdo e Gestao de Processos Disciplinares

Art. 92 - A Coordenadoria de Correicao e Gestao de Processos Disciplinares,
vinculada ao Gabinete do Reitor, tem como objetivo gerir, planejar, orientar, supervisionar,
avaliar, aprimorar e controlar as atividades de correigdo no ambito do IFRS, na forma da
legislagdo vigente.

Art. 10 - Compete a Coordenadoria de Correicdo e Gestdo de Processos
Disciplinares, além das atribui¢des ja previstas em legislacGes especificas:
l. assessorar e prestar suporte técnico ao Reitor e aos Diretores Gerais sobre
a instrucdo e encaminhamento de processos disciplinares;

Il. elaborar e manter atualizado modelos de documentos necessarios a
condugdo dos processos administrativos disciplinares;

M. propor a oferta de cursos de capacitacdo na area disciplinar com o apoio
da Coordenadoria de Capacitacdes da Diretoria de Gestao de Pessoas;

V. manter registro atualizado da tramitacdo e resultado dos processos e
expedientes em curso;

V. registrar e operacionalizar, na condicdo de Coordenador adjunto, as
informagdes dos processos disciplinares junto ao Sistema de Gestdao de Processos Disciplinares -
CGUPAD, nos termos das normativas vigentes, podendo, ainda, atribuir outros perfis de acesso
nos campi.

VI. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

AUDITORIA INTERNA
Assessoria da Unidade de Auditoria Interna
Art. 11 - O Assessor da Unidade de Auditoria Interna, vinculado a Unidade de

Auditoria Interna (UNAI) do IFRS, tem seus objetivos, competéncias e atribui¢cdes definidos em
regimento préprio aprovado pelo Conselho Superior do IFRS.
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ASSESSORIA DE ACOES AFIRMATIVAS, INCLUSIVAS E DIVERSIDADE
Secdo de Relagdes Etnico-raciais

Art. 12 - A Secdo de Relagdes Etnico-raciais, vinculada a Assessoria de Acdes
Afirmativas, Inclusivas e Diversidade da Reitoria, tem como objetivo propor, assessorar,
fortalecer e gerenciar as agOes e programas voltados a promog¢ao de igualdade, inclusdo e
diversidade de raca e etnia, atuando de forma transversal e sistematizada na promogao das a¢des
afirmativas, cultura da educac¢do para a convivéncia, a defesa dos direitos humanos, o respeito
as diferencas, a inclusdo, permanéncia e éxito de estudantes da populacdo negra e da
comunidade indigena, a valorizacdo da identidade étnico-racial, o combate ao racismo,
homofobia, machismo, sexismo e demais formas de discriminacao.

Art. 13 - Compete a Secdo Relag¢des Etnico-raciais:

l. Fornecer o apoio necessario a gestdo do Instituto, promovendo a inclusdo
de estudantes negros e indigenas de forma ampla, geral e irrestrita, envolvendo a sociedade
como um todo;

Il. auxiliar, acompanhar e avaliar a implementacao da Politica de Acgdes
Afirmativas do IFRS junto a Comissao de Acompanhamento e Avaliacao da referida politica;

Il propor politicas de capacitacdao a comunidade do IFRS para a valorizagdo
da cultura afrobrasileira e indigena no contexto escolar, e para a valorizacdo e a disseminacao
de estudos relacionados ao género e sexualidade no contexto escolar;

V. incentivar e promover a¢des de ensino pesquisa e extensdo nas areas de
conhecimento sobre a Cultura Afro, Afro-brasileira e Indigena que contribua na efetivacdo da
legislagcao vigente;

V. assessorar a gestdao nas questdes referentes as agdes afirmativas para
populacdo Negra e Indigena com estratégias para acolhimento e insercdo dos estudantes no
ensino, pesquisa e extensao;

VI. assessorar as acdes dos Nucleos de Estudos Afro-brasileiros e Indigenas
(Neabi), os Nucleos de Estudos e Pesquisas em Género e Sexualidade (Nepgs), e os Nucleos de
AcGes Afirmativas (Naaf) de cada unidade do IFRS;

VII. desenvolver estratégias politicas na instituicdo para o acompanhamento
dos grupos de alunos cotistas Negros, Indigenas e servidores efetivados pelas politicas de acao
afirmativas

VI, executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.
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Nucleo de A¢des Afirmativas da Reitoria

Art. 14 - O Nucleo de Agdes Afirmativas, vinculado a Assessoria de Acgdes
Afirmativas, Inclusivas e Diversidade, é um setor propositivo e consultivo na Reitoria do IFRS e
tem como objetivo mediar as acdes inclusivas, afirmativas e de diversidade.

Art. 15 - As atividades do NAAf estdo previstas em regulamento especifico préprio,
aprovado pelo Conselho Superior.

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO
Se¢dao de Apoio Administrativo

Art. 16 - A Secdo de Apoio Administrativo, vinculada a Pro-reitoria de
Administracdo, tem como objetivo apoiar a execucdo das atividades relacionadas a
administragao.

Art. 17 - Compete a Se¢ao de Apoio Administrativo:
l. elaborar relatérios de controles administrativos;

Il. elaborar e despachar documentos oficiais da Pré-reitoria de
Administracdo;

M. prover e executar liberacGes de acesso a usudrios dos sistemas
governamentais da administragao publica no ambito do IFRS;

V. prestar suporte técnico aos campi do IFRS nas demandas de certificacdo
digital;

V. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Sec¢ao de Transportes

Art. 18 - A Secdo de Transportes, vinculada a Pro-reitoria de Administracao, tem
como objetivo a execucdo das atividades de controle dos servicos de transporte da Reitoria.

Art. 19 - Compete a Segao de Transportes da

l. programar, coordenar e executar os servicos de transporte de pessoas e
materiais, no interesse da Instituicdo;

Il. fiscalizar toda a documentacdo relativa aos controles dos veiculos, usuarios
e contratos firmados pela administracdo publica inerentes ao setor;
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Il. receber as notificacdes de transito, encaminhar ao condutor para firmar
sua

V. identificacdo junto ao 6rgdao de fiscalizagdo de transito, e apurar a
responsabilidade pelo pagamento da multa;

V. operacionalizar os sistemas de gestdo informatizados de registro e controle
necessarios ao funcionamento do setor;V. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe
sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas.

Setor de Apoio Operacional

Art. 20 - O Setor de Apoio Operacional, vinculado a Secdo de Transportes, tem
como objetivo a execucdo das atividades operacionais dos servicos de transporte da Reitoria.

Art. 21 - Compete ao Setor de Apoio Operacional:

l. conduzir veiculos oficiais destinados ao transporte de pessoas e materiais,
no interesse da Instituicdo;

Il. manter os veiculos em perfeitas condicdes de funcionamento e informar
ao setor de transportes a necessidade de manutencdo preventiva ou corretiva;

Il. preencher os documentos de registro e controle de saidas estabelecidos
pelo setor de transportes;

V. zelar pela urbanidade e respeito no trato com os passageiros;

V. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Coordenadoria de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 22 - A Coordenadoria de Patrimoénio e Almoxarifado, vinculada a Pro-reitoria
de Administracdo, tem como objetivo a execucdo das atividades de controle de estoques dos
materiais de consumo e do tombamento e movimentacao dos bens méveis da Reitoria.

Art. 23 - Compete a Coordenadoria de Patrimonio e Almoxarifado:

l. realizar o recebimento dos bens permanentes e de consumo e dar o
encaminhamento conforme normativas;

Il. elaborar relatdrios mensais de movimentagdo de bens permanentes e de
consumo e outros necessarios aos controles dos referidos bens;

M. acompanhar o levantamento de inventdario anual de bens permanentes e
materiais;
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V. providenciar levantamento de bens méveis da Instituigao considerados em
desuso ou inserviveis, na forma da Lei, para fins de descarte ou alienagao;

V. levantar as necessidades de aquisicdo de material de consumo para fins de
reposicao de estoque, bem como solicitar sua aquisi¢ao;

VI. controlar o prazo de entrega dos bens adquiridos e formalizar junto a
Diretoria de Licitacdes e Contratos (DLC) a abertura de penalizacdes das contratadas quando do
descumprimento das condi¢des do edital;

VII. prestar suporte técnico aos setores de almoxarifado e patriménio dos
campi do IFRS;

VIIl.  propor normas e procedimentos com objetivo de uniformizar e organizar
os processos de almoxarifado e patrimoénio do IFRS;

IX. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Coordenadoria de Gestdao Documental

Art. 24 - A Coordenadoria de Gestdao Documental, vinculada a Pro-reitoria de
Administracao, tem como objetivo propor e implementar as politicas e diretrizes arquivisticas no
IFRS, visando a eficiéncia administrativa, a agilidade dos fluxos informacionais, o acesso, a
promocao e a transparéncia das informacdes e a preservagdo da memoria institucional.

Art. 25 - Compete a Coordenadoria de Gestdo Documental:

l. observar e assegurar o cumprimento de decisdes e orienta¢gdes emanadas
pelos érgaos competentes da area bem como da legislagdo vigente quanto ao desenvolvimento
das atividades arquivisticas no ambito publico;

Il. propor e orientar quanto aos procedimentos de producao, classificacdo,
tramitacdo, conservacdo, avaliacdo e acesso aos documentos arquivisticos, patrimbnio
documental publico do IFRS, considerando sua guarda permanente, para servir de referéncia,
prova ou fonte de pesquisa;

Il. prestar suporte técnico a comissdes e grupos de trabalho relacionados a
gestdo arquivistica;

V. promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores para
executarem as atividades arquivisticas;

V. planejar e coordenar as transferéncias e recolhimentos dos documentos
produzidos pela Reitoria ao seu Arquivo Central;

VI. planejar e orientar a gestdo arquivistica de documentos digitais através de
sistema(s) informatizado(s) de gestdo arquivistica de documentos utilizados(s) no ambito do
IFRS;
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VII. colaborar com o planejamento e garantia de preservacdo de longo prazo
dos documentos arquivisticos digitais;

VIIl.  propor agdes de incentivo da producdao do conhecimento cientifico,
didatico e cultural, a partir do acervo sob guarda do IFRS;

IX. propor condicbes de difusdo e acesso publico aos documentos
arquivisticos do IFRS de acordo com a legislacao vigente;

X. executar outras fungdes que, por sua natureza, Ilhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS
Coordenadoria de Licitacdes e Compras

Art. 26 - A Coordenadoria de Licitagdes e Compras, vinculada a Diretoria de
Licitacdes e Contratos, tem como objetivo a coordenacado e a execuc¢do dos processos licitatdrios
e de compras da Reitoria e dos processos compartilhados conforme Plano Anual de Aquisicdes e
Contratacdes do IFRS.

Art. 27- Compete a Coordenadoria de Licitagdes e Compras:

l. coordenar e executar os processos licitatérios e de compras da Reitoria,
bem como os processos compartilhados de acordo com o Planejamento Anual de AquisicGes e
Contratacdes do IFRS;

Il. controlar o vencimento das Atas do Sistema de Registro de Precos - SRP
gerenciadas pela Reitoria e acompanhar as decorrentes das licitacdes compartilhadas do IFRS;

Il. prestar suporte técnico aos setores de licitacdes e compras dos campi do
IFRS;

V. coordenar e executar processos de penalizacdo aos fornecedores que
descumprirem regras editalicias nos certames e/ou nas Atas dos pregdes SRP em que a reitoria
for gerenciadora e executora;

V. propor e elaborar normas e procedimentos com objetivo de uniformizar e
organizar os processos de licitacbes e compras do IFRS;

VI, elaborar relatérios destinados a prestacdo de contas e atendimento aos
orgdos de controle;

VII. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.
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Coordenadoria de Contratos

Art. 28 - A Coordenadoria de Contratos, vinculada a Diretoria de Licitagdes e
Contratos, tem como objetivo a coordenagao e a execugao das atividades de instrug¢ao processual
dos contratos gerenciados pela Reitoria do IFRS.

Art. 29 - Compete a Coordenadoria de Contratos:

I. coordenar e executar as atividades necessarias a tramitacdo, formalizagdo e
execucdo processual dos contratos, bem como as publicacdes legais necessdrias conforme
legislagdo vigente;

Il. prestar suporte técnico aos gestores e fiscais de contratos da Reitoria, bem
como aos setores de contratos dos campi;

lll. coordenar e executar processos de penalizagdo de contratos gerenciados e
executados na Reitoria;

IV. propor e elaborar normas e procedimentos com objetivo de uniformizar e
organizar os processos de contratacao e fiscalizacdo do IFRS;

V. elaborar relatdrios destinados a prestacdo de contas e atendimento aos drgdos
de controle;

VI. executar outras fungBes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Coordenadoria de Execugao Or¢camentaria e Financeira

Art. 30 - A Coordenadoria de Execucdao Orcamentdria e Financeira, vinculada ao
Departamento de Contabilidade, tem como objetivo a execucdo orcamentaria e financeira da
Reitoria nos sistemas governamentais especificos.

Art. 31 - Compete a Coordenadoria de Execu¢ao Orgamentaria e Financeira:
l. gerenciar a disponibilidade orgcamentaria mediante seu detalhamento, de
acordo com a acao, fonte, natureza da despesa e plano interno;

Il. emitir pré-empenho e empenho das despesas e controlar seus saldos;

Il. verificar a regularidade exigida em legislacdo para fins de pagamento de
empresas, e emitir notificacdo aquelas em situagao irregular;

V. analisar a existéncia de empenhos em condi¢cGes de serem inscritos em
restos a pagar e proceder o cancelamento daqueles em desacordo com a legislacdo vigente;

10
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V. executar os pagamentos, inclusive folha de pessoal interno, e os
procedimentos relacionados, anteriores e posteriores, de acordo com os normativos;

VI. orientar os campi sobre os procedimentos de execu¢ao or¢gamentaria e
financeira;

VII. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E OBRAS

Coordenadoria de Planejamento

Art. 32 - A Coordenadoria de Planejamento, vinculada a Diretoria de Planejamento
e Obras, tem como objetivo planejar, coordenar, supervisionar e orientar a execug¢ao das
atividades relacionadas aos projetos de arquitetura, projetos complementares e projetos de
urbanismo.

Art.33 - Compete a Coordenadoria de Planejamento:

l. atuar junto a administracdo do IFRS no desenvolvimento do plano
urbanistico e de obras civis, bem como na modernizagao e expansao da infraestrutura;

Il. elaborar anteprojetos, projetos basicos e executivos de obras e servicos de
arquitetura e engenharia;

M. coordenar as equipes de desenvolvimento de projetos de obras;

V. participar da elabora¢dao e acompanhar a execugao do plano diretor de
infraestrutura da Instituicao;

V. propor e acompanhar a implantacao de projetos de melhoria na area de
arquitetura, engenharia e infraestrutura na Instituicdo;

VI. subsidiar a elaboracdo de editais relativos a contratacdao de empresas para
execucao de servigos e obras;

VII. analisar projetos, orcamentos e memoriais descritivos de servicos
contratados;

VIIl.  atuar e coordenar a regularizacdo das edificacbes das unidades do IFRS,
junto aos 6rgaos competentes;

IX. realizar avaliacGes pds-ocupacao dos projetos executados;

X. atuar, orientar e elaborar projetos de acessibilidade;

XI. manter atualizado os registros das edificagcdes e manter registro adequado

dos projetos e obras desenvolvidos em meio digital e arquivo fisico.
XII. colaborar com o Departamento de Obras e com a Coordenadoria de
Conservacdo e Manutencao Predial na execucdo de suas atividades;

11
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XIll.  executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Coordenadoria de Obras

Art. 34 - A Coordenadoria de Obras, vinculada a Diretoria de Planejamento e
Obras, tem como objetivo planejar, coordenar, supervisionar e orientar a execugao das
atividades relacionadas as obras e prestacao de servicos de engenharia, e construcao;

Art. 35 - Compete a Coordenadoria de Obras:

l. acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras e servigos de arquitetura e
engenharia;

Il. atuar junto a administracdo do IFRS na modernizacdo e expansdo da
infraestrutura, acompanhando a sua implementacgao;

M. coordenar as equipes de execucdo e fiscalizacdo dos projetos de obras;

V. emitir parecer técnico sobre os atestados de capacidade técnica
apresentados pelos licitantes, quando solicitado;

V. emitir e assinar termos de recebimento de obras;

VI. acompanhar a execuc¢do do plano diretor de infraestrutura da Instituicao;

VIl.  acompanhar a implantag¢do de projetos de melhoria na drea de engenharia
e infraestrutura na Instituicdo;

VIll.  analisar a documentacdo referente a plena execucao das obras;

IX. emitir e dar publicidade aos relatdrios de fiscalizacdo de obras;

X. emitir parecer e justificativa para aditamento de valores e prazos relativos

aos contratos de obras;

XI. encaminhar a Coordenadoria de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos,
relatdrio sobre o descumprimento das obrigacdes da contratada;

XILI. colaborar com o Departamento de Planejamento e com a Coordenadoria
de Conservacdo e Manutencao Predial na execugao de suas atividades;

XIll.  executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Se¢do de Conservac¢ao e Manutengao Predial
Art. 36 - A Segdo de Conservagao e Manutengao Predial, vinculada a Diretoria de

Planejamento e Obras, tem como objetivo executar atividades de manutencao predial da Reitoria
e dar suporte técnico as atividades de manutencdo das unidades do IFRS.
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Art. 37 - Compete a Secdo de Conservacao e Manutencao Predial:

l. planejar a manutencao periddica do prédio da Reitoria e dar suporte a este
planejamento para toda a Instituicao;

Il. promover e zelar pela manutengdo e conservagdo preventiva e corretiva
dos prédios da Reitoria;

Il. executar vistoria periddica dos prédios da Reitoria e das unidades da
Instituicdo e apresentar relatério do estado de conservagdao dos mesmos;

V. orientar e controlar as atividades ligadas as obras de recuperacgdo
executadas nos prédios da Reitoria;

V. efetuar levantamento, elaborar as especificacbes para contratacdo de
servicos e fiscalizar sua execucdo nos prédios da Reitoria;

VI. desenvolver plano para manutencdo e recuperacdo das unidades da
Instituicdo em cooperagdao com os setores de infraestrutura dos campi, conforme normas
técnicas e legais sobre edificacdes;

VII. orientar as unidades da Instituicdo nos cumprimentos das normas técnicas
e legais no uso das edificagdes.

VIll.  colaborar com os Departamentos de Obras e de Projetos na execucdo de
suas atividades;

IX. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE AVALIACAO INSTITUCIONAL
Se¢do de Pesquisa Institucional
Art. 38 - A Secdo de Pesquisa Institucional, vinculada ao Departamento de
Avaliacdo Institucional, tem como objetivo a interlocu¢cdo entre o IFRS e o Ministério da
Educacao.
Art. 39 - Compete a Secdo de Pesquisa Institucional:
l. coordenar a coleta de informagGes dos Censos da Educacdo do INEP,
assessorando os Auxiliares Institucionais dos campi, objetivando a verificacdo, validacdo e

consolidacao da base de dados e informacgdes prestadas;
Il. coordenar as informacdes prestadas ao Sistec pelos campi.
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Il. atuar como multiplicador de treinamento/capacitacdo recebidos, no
ambito da Pesquisa Institucional, para os Als designados para a atividade de alimentagao dos
sistemas com informacgdes institucionais;

V. compilar e avaliar indicadores académicos, com o objetivo de sinalizar e/ou
propor a gestdo acoes efetivas referentes ao planejamento e a tomada de decisdes;

V. dar publicidade aos relatérios gerenciais disponibilizados pelos sistemas
sob sua responsabilidade;

VI. executar outras funcdes que, por sua natureza, Ihe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Coordenadoria de Governanga e Servigos

Art. 40 - A Coordenadoria de Governanca e Servicos, vinculada a Diretoria de
Tecnologia da Informacdo- Tl, tem como objetivo a execucdo das atividades de coordenacdo de
governanca e servicos de TI.

Art. 41 - Compete a Coordenadoria de Governanga e Servigos:

l. apoiar a elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao e
Comunicacdo — PDTIC e do Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao — PETIC;

Il. acompanhar os contratos de TI;

Il. apoiar e acompanhar a gestao de projetos da Tl;

V. apoiar e implementar os processos de governanga de Tl;

V. orientar a criacdo e manutencdo dos processos de TI;

VI. monitorar o cumprimento dos acordos de niveis de servico;

VII. atender as demandas atribuidas a esta coordenadoria no sistema de
chamados.

VIIl.  executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.
Coordenadoria de Redes
Art. 42 - A Coordenadoria de Redes, vinculada a Diretoria de Tecnologia da

Informacdo, tem como objetivo a execucdo das atividades de infraestrutura de redes de
computadores, seguranca da informacdo e administracdo do Data Center Institucional.
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Art. 43 - Compete a Coordenadoria de Redes:

l. projetar, implementar e gerenciar a infraestrutura de redes de
computadores;

Il. manter e monitorar os servigos e usuarios de rede;

Il. garantir a integridade dos dados dos computadores servidores e a
realizacdo de backup;

V. controlar e gerenciar o patriménio dos equipamentos restritos a area de
redes;

V. elaborar e manter a documentac¢ao da infraestrutura de rede;

VI. implementar os processos de governancga de Tl inerentes a area de redes;

VIl.  atender as demandas de redes e seguranca provenientes do sistema de
chamados;

VIIl.  executar outras fungdes que, por sua natureza, Ihe sejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.

Coordenadoria de Sistemas de Informagao

Art. 44 - A Coordenadoria de Sistemas de Informacao, vinculada a Diretoria de
Tecnologia da Informacdo, tem como objetivo a execucdao das atividades relacionadas aos

sistemas de informacao.

Art. 45 - Compete a Coordenadoria de Sistemas de Informacao:

l. identificar e implementar os sistemas de informacdo para o
desenvolvimento do IFRS;

Il. prover sistemas de acordo com as regras de negdcio e os requisitos
especificados;

Il. prover a integracao dos sistemas de informacao;

V. elaborar e atualizar a documentacao relativa aos sistemas desenvolvidos;

V. implantar os sistemas de informacao e capacitar os usudrios para o uso dos
sistemas;

VI. atender as demandas de sistemas de informacdo provenientes do sistema
de chamados;

VII. implementar os processos de governanca de Tl inerentes a area de

Sistemas de Informacao;
VIIl.  executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.
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PRO-REITORIA DE ENSINO

Centro Tecnoldgico de Acessibilidade

Art. 46 - O Centro Tecnoldgico de Acessibilidade (CTA), vinculado a Pré-Reitoria de
Ensino, tem como objetivo propor, orientar e executar acdes para a promocao da acessibilidade
no IFRS nas suas dimensdes: arquitetOnica, instrumental, comunicacional, programatica,
metodoldgica e atitudinal.

Paragrafo Unico: A abrangéncia de atuacdo do CTA se d3, prioritariamente, no
ambito do IFRS, podendo estender-se a comunidade externa, por meio de convénios e parcerias
com outras institui¢des.

Art. 47 - Compete ao CTA:
l. participar da tomada de decisGes e operacionalizacdo de assuntos
concernentes a acessibilidade e tecnologia assistiva;

Il. assessorar e orientar os setores da reitoria e campi quanto a acessibilidade
e tecnologia assistiva;

Il prestar assessoria aos campi quanto a escolha e uso de recursos de
tecnologia assistiva por alunos com deficiéncia;

V. trabalhar na pesquisa e desenvolvimento de recursos de tecnologia
assistiva de baixo custo, inclusive articulando trabalho conjunto com os campi do IFRS quando
necessario;

V. incentivar a pesquisa e desenvolvimento de recursos de tecnologia
assistiva e solugdes em acessibilidade no IFRS;

VI. participar das politicas de ensino, pesquisa, extensao e gestao para compor
o planejamento da instituicdo de modo a atender os assuntos pertinentes a acessibilidade e
tecnologia assistiva;

VIL. promover eventos e a¢des que envolvam a sensibilizacao e a capacitacao
de servidores e comunidade em assuntos atinentes ao CTA;
VI, participar de projetos e editais que visem fomentar as a¢cdes do CTA.
IX. auxiliar na execucdo da Politica de A¢Ges Afirmativas do IFRS.
X. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.
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Coordenadoria Pedagodgica de Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio

Art. 48 - A Coordenadoria Pedagdgica de Educagao Profissional Técnica de Nivel
Médio, vinculada a Diretoria de Ensino, tem como objetivo atuar na implementacdo e orientagao
dos processos didatico-pedagodgicos inerentes a sua esfera de atuacdo, coordenando os
processos de criacdo, alteracdo e extin¢do de cursos de nivel médio técnico no ambito do IFRS.

Art.49 - Compete a Coordenadoria Pedagdgica de Educacao Profissional Técnica
de Nivel Médio:

l. analisar a documentacdo e emitir parecer referente a criacdo, alteracdo e
extingdo de cursos de ensino médio técnico do IFRS;

Il. orientar e acompanhar os processos de criacao e implantacdo de cursos;

Il. assessorar os campi nas demandas didatico-pedagdgicas dos cursos de
ensino médio técnico;

V. orientar os campi nas demandas referentes a legislacdo educacional e
normatizacGes internas do ensino, relacionado ao ensino médio;

V. promover agdes formativas inerentes ao ensino médio técnico;

VI. administrar o acervo dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs) de cursos
técnicos de nivel médio na Pré-Reitoria de Ensino;

VIl.  acompanhar in loco agdes relativas ao cursos técnicos de nivel médio;

VIIl.  verificar as informacdes relativas aos cursos técnicos de nivel médio nos

editais de ingresso discente;
IX. fomentar politicas e a¢bes voltadas ao ensino médio integrado, ensino
médio integrado na modalidade de educacdo de jovens e adultos, e, educagdo profissional

técnica;

X. propor e colaborar no planejamento e desenvolvimento de eventos de
capacitacdo promovidos pela Pré-reitoria de Ensino;

XI. integrar comissdes, equipes e grupos de trabalho demandados pela pré-
Reitoria de Ensino;

XILI. colaborar na elaboracdo de documentos e normas inerentes a gestdo de
ensino

XIll.  participar de eventos de qualificacdo profissional relacionadas a atuacdo

na coordenadoria pedagdgica de educacao profissional de nivel médio;
XIV.  executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe estejam afetas ou |lhe
tenham sido atribuidas.
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Coordenadoria Pedagodgica de Graduagao

Art.50 - A Coordenadoria Pedagogica de Graduagdo, vinculada a Diretoria de
Ensino, tem como objetivo atuar na implementagdo e orientacdo dos processos didatico-
pedagdgicos inerentes a sua esfera de atuacao, coordenando os processos de criacdo, alteracao
e extincdo de cursos de Graduagcdo no ambito do IFRS.

Art. 51 - Compete a Coordenacgdo Pedagodgica de Graduacgao:

I analisar a documentacgdo e emitir parecer referente a criacdo, alteracao
e/ou extin¢do de cursos de graduacdo no IFRS;

Il. orientar e acompanhar os processos de criacao e implantacdo de cursos;

M. assessorar os campi nas demandas referentes as questdes pedagdgicas dos
cursos de graduacao;

V. orientar os campi nas demandas referentes a legislacdo educacional e
normatizagGes internas do ensino relacionadas ao ensino de graduacao;

V. promover agdes formativas inerentes ao ensino de graduagao do IFRS;

VI. administrar o acervo dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs) de
graduacgao na Pro-reitoria de Ensino;

VIl.  acompanhar in loco agdes relativas aos cursos de graduagao do IFRS

VIIl.  verificar as informacgdes relativas aos cursos de graduac¢dao nos editais de
ingresso discente;

IX. fomentar politicas e acbes voltadas ao ensino de graduacao;

X. propor e colaborar no planejamento e desenvolvimento de eventos de
capacitacdao promovidos pela Pré-reitoria de Ensino;

XI. colaborar na elaboracdao de documentos e normas inerentes a gestao de
ensino;

XIlI. participar de eventos de qualificacdo profissional relacionados a atuacdo

da Coordenadoria Pedagdgica de Graduacao;

XI. integrar comissodes, equipes e grupos de trabalho demandados pela Pré-
reitoria de Ensino;

XIll.  executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Coordenadoria de Educagao a Distancia

Art. 52 - A Coordenadoria de Educacdo a Distancia, vinculada a Diretoria de Ensino,
tem como objetivo planejar, coordenar, avaliar e acompanhar a execuc¢do das atividades
relacionadas a educacdo a distancia.
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Art. 53 - Compete a Coordenadoria de Educag¢ado a Distancia:
I Normatizar, supervisionar e acompanhar os processos de ensino relativos

a modalidade em todos os niveis educacionais em parceria com as demais Pré-Reitorias e
Diretorias Sistémicas;

1. Apoiar os processos de criacao, reestruturacao, extingdo, cadastramento e
reconhecimento de cursos na modalidade a distancia;

M. Analisar e emitir parecer, quanto as questdes relacionadas a educacao a
distancia e interpretacdo da legislacdo educacional pertinente;

V. Propor, discutir e desenvolver politicas para a modalidade de Educacdo a
Distancia;

V. Articular, implementar, coordenar, supervisionar e avaliar a execucdo de
acOes e projetos de educacdo a distancia;

VI. Coordenar a elaboragdo e a execu¢ao do plano de trabalho da
Coordenadoria;

VII. Promover a formacdo continuada do pessoal docente e técnico-
administrativo quanto a utilizacdo das tecnologias educacionais e assistivas nos processos de
ensino-aprendizagem, relacionados a modalidade de educacgao a distancia;

VIII. Acelerar o desenvolvimento humano (individual e coletivo) possibilitando
a qualificacao profissional de uma maior parcela da populagao;

IX. Propor a adequacdo de novas tecnologias, recursos didaticos e
pedagdgicos que possam ser utilizados em EaD;

X. Supervisionar e prestar contas de recursos financeiros oriundos de
programas especificos quando utilizados nos cursos ou projetos de Educacdo a Distancia;

XI. Gerenciar e acompanhar o registro de execug¢do dos recursos financeiros
referentes a matriz orcamentdria e aos projetos sob responsabilidade da Coordenadoria de
Educacdo a Distancia;

XILI. Apoiar e incentivar a elaboragao de planos, projetos e programas de EaD
junto aos campi;
XIII. Supervisionar a aquisicdo de equipamentos tecnolégicos e materiais de
suporte as acoes de EaD;
XIV. Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados
a sua area de atuacdo;
XV. Acompanhar o processo de credenciamento e recredenciamento de polos;
XVI. Avaliar periodicamente as acdes de EaD nos campi e polos de EaD;
XVII. Propor regulamentos e normas para as atividades relacionadas ao

funcionamento da modalidade de educacdo a distancia, aos polos de apoio presencial e aos
ambientes virtuais de ensino e aprendizagem;
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XVIII. Estimular e propor a integracdo do Instituto, em rede, por meio de
parcerias e convénios com outras instituicoes;
XIX. Realizar estudos, pesquisas e participar de cursos e eventos sobre
educacao, visando a atualizagdo quanto as questdes relacionadas a educacgao a distancia;
XX. Realizar visitas periédicas para avaliar as acdes de EaD nos campi e Polos
de EaD;
XXI. auxiliar na elaboragdo do relatdrio de gestdo/prestagdo de contas anual,
no tocante as informagdes no ambito de atuacao da Coordenadoria; e
XXII. Executar outras fungdes inerentes a area e/ou que lhe tenham sido
atribuidas pelo Reitor ou outra instancia competente.
XXIILI. Apoiar, coordenar e supervisionar as acoes pedagdgicas de EAD;
XXIV. Acompanhar a execuc¢do dos cursos com componentes curriculares

contendo carga horaria a distancia;
XXV. Desenvolver suas atividades em articulagdo com os demais 6rgaos da Proé-

reitoria de Ensino;

XXVI. Estimular e apoiar a formacdo continuada das equipes pedagdgicas dos
campi de acordo com as demandas identificadas;

XXVII. Fomentar e apoiar a adogdo de estratégias didatico-pedagdgicas que visem
ao enfrentamento e a superagao dos indices de evasao, retencao, reprovacao, dependéncia e
baixo rendimento académico, junto aos campi;

XXVIII. Realizar estudos, pesquisas e participar de cursos e eventos sobre
educacdo, visando a atualizacdo relacionadas as questdes educacionais;
XXIX. Acompanhar o Ambiente Virtual de Ensino e de Aprendizagem;
XXX. Estimular e implementar pesquisas em novas tecnologias em EAD;
XXXI. Apoiar os processos da aquisicdo, manutencdo e renovacdao dos
equipamentos, materiais e servigos tecnoldgicos utilizados em EAD na CEaD;
XXXII. Avaliar procedimentos de implementacdo de novas tecnologias utilizadas
como veiculo para a EAD;
XXXIIL. Incentivar e apoiar os campi nos seus esforcos de implantacdo de projetos
de EAD.
XXXIV. Definir, analisar e acompanhar o desenvolvimento de materiais didaticos

adequados a oferta de cursos de educacdo a distancia em consonancia com a legislacdo
educacional vigente;

XXXV. Avaliar a coeréncia do contelddo a ementa e originalidade dos materiais
didaticos produzidos;

XXXVI. Orientar e auxiliar no design educacional dos cursos e componentes
curriculares a distancia;
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XXXVIL. Determinar e acompanhar o desenho metodolégico e design da sala de
aula virtual de aprendizagem;
XXXVIIIL. Apoiar a produgcdao de multimidias e das filmagens de aulas a serem
utilizadas pela educagdo a distancia;
XXXIX. Executar outras funcbes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Coordenadoria de Registros Académicos

Art. 54 - A Coordenadoria de Registros Académicos, vinculada a Diretoria de
Ensino, tem como objetivos acompanhar o itinerario académico do estudante, coordenar,
supervisionar, analisar e registrar acOes referentes a emissdo de documentacdo de certificacdo e
diplomacgao dos Cursos Superiores do IFRS.

Art. 55 - Compete a Coordenadoria de Registros Académicos:
l. coordenar a elaboracdo do Regulamento de Registro Académico, bem
como suas atualizagoes;
Il. manter atualizada a legislacdao inerente ao processo de registro académico;
Il dialogar com os setores responsaveis pelo registro académico nos campi;

V. orientar os campi nas demandas referentes a legislacdao e normatizagdes
V. encaminhar os diplomas dos cursos de graduacdo da instituicdo para
confecgdo;
VI. registrar os diplomas dos cursos de graduagao dos campi;
VII. coordenar o féorum de registro académico;
VIII. zelar pela seguranca e arquivamento dos documentos indispensaveis ao
processo de registro académico;
IX. participar na elaboragdo de documentos e normas referentes a
coordenacao de registros académicos;
X. colaborar na realizacdo de eventos, capacitagbes sobre Registro
Académico;
XI. colaborar com as demais coordenacdes que compdem a Pré-reitoria de

Ensino, no que se fizer necessario;
XII. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.
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Coordenadoria de Assisténcia Estudantil

Art. 56 - A Coordenadoria de Assisténcia Estudantil, vinculada a Diretoria de
Assuntos Estudantis, tem como objetivo planejar, implementar e acompanhar a Politica de
Assisténcia Estudantil do IFRS, em conjunto com o Grupo de Trabalho Permanente de Assisténcia
Estudantil do Instituto, de forma integrada aos demais érgaos da Assisténcia Estudantil.

Art. 57 - Compete a Coordenadoria de Assisténcia Estudantil:

| - Acompanhar e amparar a execugao da Politica de Assisténcia Estudantil, dos
seus programas, projetos e agoes;

Il - Proporcionar junto aos setores competentes as condi¢des necessarias ao
desenvolvimento da Politica de Assisténcia Estudantil;

Il - Promover féruns de discussdo acerca da Politica de Assisténcia Estudantil;

IV - Coordenar o Forum de Assisténcia Estudantil do IFRS;

V - Articular, orientar e apoiar os setores responsaveis pela Assisténcia Estudantil
nos campi;

VI — Estimular atividades destinadas ao combate das desigualdades
socioeconOmicas e culturais existentes no ambito do corpo discente do IFRS;

VIl - Apoiar a¢des que busquem transpor os obstaculos ao acesso, desempenho e
permanéncia dos discentes no IFRS;

VIl - Elaborar anualmente relatério geral referente aos programas, projetos e
acoes de Assisténcia Estudantil no IFRS;

IX - Identificar oportunidades, dentro da area de ensino, de participacdao em
projetos de Assisténcia Estudantil junto aos 6rgaos de fomento;

X - Construir e revisar anualmente, em conjunto com o Grupo de Trabalho
Permanente em Assisténcia Estudantil do IFRS, o Instrumento de Pesquisa para levantamento do
Diagndstico Sociodemografico dos discentes do IFRS;

Xl - Implementar e manter um sistema de informac¢®es atualizado referente ao
Diagndstico Sociodemografico dos estudantes do IFRS, bem como divulgar semestralmente seus
dados a comunidade escolar;

XII - Monitorar, junto aos campi, a atualizacdo permanente dos dados acerca do
Diagndstico Sociodemografico dos discentes do IFRS;

XIIl - Analisar e emitir pareceres sobre os editais de Assisténcia Estudantil dos
campi do IFRS;

XIV - Executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.
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PRO-REITORIA DE EXTENSAO
DEPARTAMENTO DE EXTENSAO
Nucleo de Memaria do IFRS

Art. 58 - O Nucleo de Memdria - NuMem, vinculado ao Departamento de
Extensdo, tem por objetivo desenvolver ferramentas, mecanismos e projetos de resgate e
preservacao da memdria de forma sistematica e permanente, além de auxiliar na elaboragao de
projetos de pesquisa, ensino e de extensdo que se proponham a resgatar a histéria da instituicdo
e de suas comunidades de abrangéncia.

Art. 59 - Compete ao NuMem:

| - Discutir e propor politicas para a preserva¢ao do patrimoénio material, imaterial
e documental do IFRS.

Il - Orientar e apoiar os representantes do NuMem nos campi, indicados pelo
Diretor-geral de cada unidade.

[l - Manter o sitio eletronico do NuMem atualizado de forma sistematica e
permanente com as informacgdes enviadas pelos respectivos representantes nos campi.

IV - Apoiar o desenvolvimento de projetos entre as dimensdes de ensino, pesquisa
e extensdo, a partir de uma perspectiva interdisciplinar e/ou indissociavel.

V - Apoiar o desenvolvimento de atividades com as comunidades interna e
externa, disponibilizando espacgos para eventos cientifico-culturais nas areas de abrangéncia do
Nucleo.

VI - Incentivar acdes no ambito da comunicacdao que facam uso do material
fornecido pelo Nucleo de Memoéria a fim de divulgar dados histéricos e memoriais da instituicdo.

VIl - Incentivar a divulgacdao da memdria da instituicdo entre a comunidade
académica.

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO
Coordenadoria de Web
Art. 60 - O Setor de Web, vinculado ao Departamento de Comunicagao, tem por

objetivo manter canais de comunica¢do com o publico estratégico do IFRS por meio da producdo
e governanca de produtos web, como portais, sites e hotsites.
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Art. 61 - Compete ao Setor de Web:

| - planejar, projetar, desenvolver e administrar portais, sites, hotsites e demais
produtos web que visem a comunicagao do IFRS com o publico estratégico;

Il - implantar portais, sites, hotsites e demais produtos web que visem a
comunicac¢do do IFRS com o publico, quando necessario;

Il - planejar, projetar, desenvolver e administrar sistemas auxiliares que
eventualmente forem necessarios aos produtos web sob responsabilidade do setor;

IV - prestar assisténcia e realizar manuteng¢do dos produtos web atribuidos ao
setor;

V - executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe tenham
sido atribuidas.

PRO-REITORIA DE PESQUISA, PC')S-GRADUACAO E INOVACAO
Setor de Publica¢Ges Cientificas

Art. 62 - O Setor de Publica¢des Cientificas, vinculado a Pré-reitoria de Pesquisa,
Pds-graduacao e Inovagao, tem como objetivo incentivar, gerir e dar suporte a difusdao da
producdo intelectual, através de produtos bibliograficos (de natureza cientifica, didatica, técnica
e cultural), no ambito do IFRS.

Art. 63 - Compete ao Setor de Publicagbes Cientificas:
l. coordenar o Conselho Editorial;

Il. propor e atualizar as politicas e regulamentacgdes especificas dos processos
vinculados as publica¢des do IFRS;

M. acompanhar e dar suporte técnico aos periddicos cientificos vinculados ao
Portal de Periddicos do IFRS;

V. orientar e acompanhar os produtos bibliograficos (de natureza cientifica,
didatica, técnica e cultural, literaria e artistica) a serem publicados pelo IFRS, em conformidade
com as politicas de publicagdes;

V. auxiliar na divulgacdo dos produtos bibliograficos institucionais, para a
comunidade interna e externa;
VI. apoiar a realizacdo de eventos cientificos e tecnoldgicos;
VII. produzir e manter relatérios atualizados das atividades realizadas;
VIII. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe

tenham sido atribuidas.
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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS
Coordenadoria de Ingresso, Assentamento Funcional e Protocolo

Art. 64 - A Coordenadoria de Ingresso, Assentamento Funcional e Protocolo,
subordinada ao Departamento de Administracdao de Pessoas, tem como objetivo realizar todos
os procedimentos pertinentes ao ingresso de servidores no IFRS, bem como o assentamento de
todos os dados funcionais e o envio, recebimento, registro e distribuicdo de processos e
documentos originarios ou enderecados a Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 65 - Compete a Coordenadoria de Ingresso, Assentamento Funcional e
Protocolo:

l. atender e orientar ao publico interno e externo do IFRS, atuando em
conjunto com a Coordenadoria de Mobilidade, fornecendo dados, compartilhando
procedimentos e prestando informacgdes quanto a disponibilidades de vagas e concursos validos;

. analisar, controlar e acompanhar os concursos vigentes no IFRS;

Il controlar e acompanhar os cédigos de vagas disponiveis para o IFRS;

V. contatar os candidatos classificados executando os procedimentos para
nomeacdo e admissdao dos servidores a partir de demandas previamente encaminhadas pela
Coordenadoria de Mobilidade;

V. receber e analisar a documentacdao necessaria para a admissdao dos
aprovados em concurso, bem como agendar pericia médica admissional e posse;
VI. elaborar e encaminhar ao Gabinete do Reitor as portarias de vacancia dos
servidores;
VII. encaminhar e receber a documentacdo de novos servidores a

Coordenadoria de Cadastro de Pessoas para fins de cadastro em folha e assentamento funcional;
VIII. cadastrar Atos Admissionais, Desligamento e Concessdrios de Pessoal de

efetivos ativos, contratos temporarios, inativos e pensionistas junto ao e-Pessoal do Tribunal de
Contas da Unido, bem como autuar e enviar processos de admissdo e concessdo a Controladoria
Geral da Unido para apreciacdo;

IX. orientar, receber e controlar processos relativos aos Atos de Concessao de
Pessoal de professores substitutos oriundos dos campi e posterior envio a Controladoria Geral
da Unido;

X. conceder e revogar perfil de usudrio aos servidores que utilizam o sistema
e-Pessoal no IFRS;
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XI. encaminhar para publicacdo as portarias e retificacdes referentes a atos de
admissao e vacancia de servidores e prorrogacoes de editais de concursos;
XIlI. atuar de forma integrada com as Coordenadorias e Departamentos
subordinadas a Diretoria de Gestdo de Pessoas;
XIII. acompanhar, controlar e analisar a gestdo documental da producdo a
destinacao final, seja ela guarda permanente ou eliminacdo de documentos relativos a vida
funcional dos servidores;

XIV. planejar e organizar o arquivamento do assentamento funcional dos
servidores;
XV. disponibilizar documentos do assentamento funcional e manter controle
do empréstimo;
XVI. realizar a conservacdo e preservacdao dos documentos no assentamento
funcional;
XVII. sistematizar e normatizar os fluxos documentais do assentamento
funcional;
XVIII. receber, separar, distribuir e encaminhar correspondéncias relacionadas a

Diretoria de Gest3o de Pessoas;

XIX. verificar se os documentos e processos estado dirigidos aos servidores da
Diretoria de Gestdao de Pessoas, bem como encaminhar aos remetentes responsaveis pela
matéria em tela;

XX. conferir e atestar o recebimento de documentac3o relacionada a Diretoria
de Gestao de Pessoas;
XXI. expedir documentos via correios quando ndo for possivel a expedicao
eletronica;
XXII. controlar e acompanhar o envio e recebimento de correspondéncias da

Diretoria de Gestdo de Pessoas;

XXIII. atuar de forma integrada com as Coordenadorias e Departamentos
subordinadas a Diretoria de Gestdo de Pessoas;

XXIV. protocolar e tramitar, tanto fisica como eletronicamente, os processos
inerentes a Gestdo de Pessoas dos servidores da Reitoria.

XXV. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Coordenadoria de Pagamento de Pessoas

Art. 66 - A Coordenadoria de Pagamento de Pessoas, vinculada ao Departamento
de Administracdo de Pessoas, tem como objetivo realizar e acompanhar altera¢Ges que geram
efeitos financeiros para o servidor.
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Art. 67 - Compete a Coordenadoria de Pagamento de Pessoas:
l. atender e orientar ao publico interno e externo do IFRS, quanto as
demandas relativas a pagamento de pessoas;
Il. operacionalizar a folha de pagamento de servidores ativos, aposentados,
pensionistas, temporadrios e estagiarios remunerados;
Il gerar os relatérios gerenciais relativos a folha de pagamento através de
sistema informatizado de gestdo de pessoal;

V. elaborar planilhas de célculo para subsidiar os pagamentos de ajuda de
custo, substituicdo remunerada e auxilio-funeral;
V. atualizar a folha de pagamento nos casos de aposentadoria e pensao civil;
VI. ajustar a folha de pagamento no ingresso, no exercicio, nos afastamentos
e no desligamento de servidores, estagiarios e tempordrios;
VII. elaborar, encaminhar e acompanhar os processos de devolugao de valores,
reposicao ao erario e exercicios anteriores;
VI, elaborar planilhas de controle para gerenciamento dos langcamentos
efetuados;
IX. subsidiar o Departamento de Normas e Legislacio de Pessoal e a

Procuradoria Federal nas demandas judiciais;
X. conferir os langamentos da folha de pagamento em conjunto com a Gestao
de Pessoas de cada unidade, por ocasidao da homologacao;
XI. elaborar a relacdo das remuneracdes de contribuicdo a qual complementa
as certidoes de tempo de servigo dos servidores.
XIl. incluir, excluir e alterar os rendimentos e descontos decorrentes de
decisdes judiciais;
XIII. atuar de forma integrada com as Coordenadorias e Departamentos
subordinadas a Diretoria de Gestdo de Pessoas;
XIV. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Coordenadoria de Cadastro de Pessoas

Art. 68 - A Coordenadoria de Cadastro de Pessoas, vinculada a Secdo de
Pagamento de Pessoas, tem como objetivo realizar o cadastro de todos os servidores,
procedendo as alteragdes, inclusdes e exclusdes necessdrias para que o cadastro mantenha-se

atualizado, acompanhando a vida funcional do servidor.

Art. 69 - Compete a Coordenadoria de Cadastro de Pessoas:
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l. atender e orientar ao publico interno e externo do IFRS, nas demandas
relativas a cadastro de pessoas;
Il cadastrar novos servidores, substitutos, temporarios e estagiarios do IFRS
nos sistemas informatizados de gestdo de pessoal;
Il atualizar os dados cadastrais e funcionais dos servidores do IFRS nos
sistemas informatizados de gestdo de pessoal;

V. atualizar o posicionamento referente aos processos de desenvolvimento
das carreiras dos servidores do IFRS;
V. cadastrar e atualizar a titulacao dos servidores do IFRS, inclusive para fins
de retribuicdo pecuniaria;
VI. incluir e alterar pensdes alimenticias, mediante determinacao judicial;
VII. elaborar e publicar portarias de designacdo/dispensa de Funcdo de

Confianca e nomeacgdo/exoneracao de Cargo de Dire¢do bem como seus respectivos substitutos;
VIII. incluir nos sistemas informatizados de gestdo de pessoal a
designacdo/dispensa de Fungdo de Confianga e nomeacdo/exoneragdo de Cargo de Direc¢do;
IX. incluir nos sistemas informatizados de gestdo de pessoal os afastamento,
beneficios e auxilios, conforme previsao legal.
X. registrar nos sistemas informatizados de gestdo de pessoal os
encerramentos de vinculos dos servidores do IFRS por motivo de exoneracgdo e vacancia;
XI. acompanhar e orientar as programacdes, alteragdes e interrupgcdes de
férias dos servidores;
XIl. habilitar servidores designados para utilizagcdo dos sistemas informatizados
de gestao de pessoal do governo federal;
XIII. atuar de forma integrada com as Coordenadorias e Departamentos
subordinadas a Diretoria de Gestdo de Pessoas;
XIV. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Secao de Mobilidade

Art. 70 - A Secdo de Mobilidade, vinculada ao Departamento de Administracdo de
Pessoas, tem como objetivo realizar e acompanhar a movimentacdo de pessoal, promovendo a
publicidade das movimentacdes realizadas.

Art. 71 - Compete a Secdao de Mobilidade:

l. atender ao publico interno e externo do IFRS, nas demandas relativas a
mobilidade de pessoal;
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Il. receber, organizar e encaminhar as demandas de movimentagao de
pessoal, observando os critérios de classificagdo previstos nas normas institucionais;

M. analisar as demandas de pessoal aprovadas, direcionando-as a um ou mais
procedimentos com a finalidade de suprir as lacunas apresentadas pelas unidades do IFRS, bem
como encaminhar as demandas a Coordenadoria de Ingresso;

V. elaborar portarias de remocao, desligamento e localizacdo dos servidores
em processo de remog¢ao e encaminhar para publicidade no Boletim de Pessoal Diario;

V. executar as alteragdes de cadastro provenientes das publicagdes de atos
oficiais referentes a movimentagdo de pessoal, bem como as retificagdes necessarias no sistema
informatizado;

VI. elaborar, acompanhar, atualizar e publicizar, mensalmente, a lista de
classificacdo dos servidores inscritos para remocao;
VII. fornecer a relagdo de servidores que serdo removidos para
prosseguimento a retirada de patrimonio;
VIII. elaborar e publicizar o Boletim de Pessoal Diario e o Boletim de Pessoal
Mensal;
IX. buscar o aprimoramento das atuais normas de movimentacdo de pessoal,

no ambito do IFRS, e as atualizagdes legais que venham a repercutir nos procedimentos sob
responsabilidade desta Coordenadoria;

X. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Se¢ao de Aposentadorias e Pensdes

Art. 72 - A Secao de Aposentadorias e Pensdes, vinculada ao Departamento de
Administracdo de Pessoas, tem como objetivo prestar os esclarecimentos e orientar os servidores
no que tange a concessdo desses beneficios, realizando os procedimentos necessdrios para
implementacao destes.

Art. 73 - Compete a Segao de Aposentadorias e Pensdes
l. atender ao publico interno e externo do IFRS, nas demandas relativas a

aposentadorias e pensdes por morte;

Il. analisar e dar encaminhamento aos processos de abono de permanéncia,
licenca-prémio e pensdo por morte;

Il analisar e dar encaminhamento aos processos de aposentadoria nas
modalidades previstas em lei;

V. emitir certiddo de tempo de contribuicdo para ex-servidor do IFRS;

29



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Conselho Superior

V. emitir declaracdo de tempo de contribuicdo para servidores redistribuidos
a outras institui¢des;
VL. emitir declaragdao aos servidores do IFRS que possibilite a requisi¢cao da
certiddao de tempo de contribui¢do junto ao INSS ou outros érgaos;
VII. realizar averbacGes de tempo de servigo/contribuicdo para fins de
contagem no tempo de aposentadoria;
VI, prestar esclarecimentos e cumprir diligéncias dos érgdos de controle do
governo federal sobre aposentadorias e pensdes por morte;
IX. realizar simulagdes de aposentadoria, bem como orientar os servidores
sobre as possibilidades de sua aposentacao;
X. atualizar os sistemas de informacdo do governo em matéria de
competéncia desta Coordenadoria;
XI. atuar de forma integrada com as Coordenadorias e Departamentos
subordinadas a Diretoria de Gestdo de Pessoas;
XIlI. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Coordenadoria de Afastamentos para Capacitacao

Art. 74 - A Coordenadoria de Afastamentos para Capacitacdo, vinculada ao
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, tem como objetivo assessorar, coordenar,
executar e controlar os processos de afastamento dos servidores que tenham como objeto a
realizacdo de capacitacao.

Art. 75 - A Coordenadoria de Afastamentos para Capacitacdo, subordinada ao
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, compete:

l. propor diretrizes e normas procedimentais relacionadas aos afastamentos
para capacitacao, liberacdo de carga horaria para técnico-administrativos, hordrio especial
estudante, licenca para capacitacdo, progressao por capacitacao e incentivo a qualificacdo;

Il. receber, analisar e tramitar processos de afastamentos para capacitacao,
no pais e no exterior;

Il receber, analisar e tramitar processos de liberacdo de carga horaria
semanal de servidores técnico-administrativos da Reitoria;

V. receber, analisar e tramitar processos de progressao por capacitacdo de
servidores técnico-administrativos;
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V. receber, analisar e tramitar processos de licenca para capacitacdo de
servidores;
VL. receber, analisar e tramitar processos de incentivo a qualificacdo de
servidores técnico-administrativos;
VII. elaborar Editais de Afastamentos para Capacitacdo de servidores lotados
na Reitoria;
VI, elaborar e manter controles, monitorando processos e demandas

relacionadas aos assuntos da Coordenadoria;

IX. orientar e dar suporte aos servidores e as unidades do IFRS nos assuntos
pertinentes a Coordenadoria.

X. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

Coordenadoria de Capacitagao

Art. 76 - A Coordenadoria de Capacitacdo, vinculada ao Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas, tem como objetivo desenvolver a¢cdes que possam contribuir com
o aprimoramento das competéncias do servidor publico para atuar, promover e proporcionar o
desenvolvimento de trabalhos com qualidade, atendendo as demandas e propiciando um
diferencial no servico prestado a sociedade no ambito da Rede de Educagdao Profissional e
Tecnoldgica.

Art. 77 - Compete a Coordenadoria de Capacitagao:
l. propor diretrizes e normatizar procedimentos relacionados a capacita¢ao
dos servidores do IFRS;
. planejar, executar, monitorar, controlar e avaliar projetos de capacitacdo
no ambito da Reitoria do IFRS;
. dar suporte aos campi no que tange a:
A. diagnéstico de necessidades de capacitacdo em suas unidades;
B. planejamento, execucdo, monitoramento, controle e avaliacdo dos
projetos de capacitacdo.
V. elaborar relatorios e responder a levantamentos relativos as acdes de
capacitacdo, com base nos dados das unidades do IFRS;
V. auxiliar as Pré-Reitorias e os demais setores para a organizacao e realizacdo
de seus eventos de capacitagao;
VI. orientar e dar suporte aos servidores e as unidades do IFRS nos assuntos
pertinentes a capacitacdo de servidores do IFRS.
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VII. executar outras funcdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.

DEPARTAMENTO DE NORMAS E LEGISLACAO
Sec¢ao de Normas e Legislagao

Art. 78 - A Secao de Normas e Legislacao, vinculada ao Departamento de Normas
e Legislacdo de Pessoal, tem como objetivo auxiliar na elucidacdao de duvidas relacionadas a
aplicagao da legislagdo e demais normativas afetas a matéria de pessoal no ambito da
Administracdo Publica Federal.

Art. 79 - Compete a Secdo de Normas e Legislagdo:

l. acompanhar a publicacdo de legislacdo, normativas e demais atos
relacionados a drea de pessoal no ambito da administracdo publica federal, avaliando e
sugerindo a alteracdo de procedimentos administrativos sempre que necessario.

Il. auxiliar na elaboracdo de normativas que propiciem o continuo
aperfeicoamento dos fluxos de processos de pessoal no ambito do IFRS;

Il orientar e elucidar duvidas quanto a aplicacao da legislagao relacionada a
normas de pessoal no ambito do IFRS;

V. analisar solicitacdes e demandas administrativas que versem sobre
matéria de pessoal, a luz da legislacdao e normativas vigentes;

V. auxiliar na prestacao de informacgdes técnicas e documentagao aos érgaos
da Advocacia-Geral da Unido, necessarios a elaboracao da defesa da Unido em agdes judiciais
gue versem sobre matérias de pessoal;

VI. cadastrar, controlar e acompanhar as acbes judiciais relativas aos
servidores do IFRS junto ao Mddulo de Ac¢bes Judiciais do Sistema de Gestdo de Pessoas do
Governo Federal - SIGEPE.

VII. executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afetas ou lhe
tenham sido atribuidas.
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