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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CHEFIA DE GABINETE DO(A) REITOR(A)

PORTARIA ELETRONICA N°© 398 / 2026 - GRE (11.01.01.44.01)

N° do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Santa Maria-RS, 08 de abril de 2026.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA,
nomeada pelo Decreto Presidencial de 29 de janeiro de 2021, publicado no Diario Oficial da
Unido de 12 de fevereiro de 2021, e reconduzida pelo Decreto Presidencial de 30 de janeiro
de 2025, publicado no Diario Oficial da Unido de 31 de janeiro de 2025, no uso da atribuicdo
gue lhe confere o art. 13 da Resolugcdao Consup n2 186, de 28 de novembro de 2014, no uso de
suas atribuicdes legais e estatutarias, considerando os termos do processo n¢?
23873.000543/2026-09, resolve:

Art. 12 Atualiza a estrutura administrativa e o quadro de fungdes comissionadas do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha - IFFar, conforme segue:

1.1 REITORIA
UNIDADE DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
1.1.1 CONSELHO SUPERIOR PRESIDENTE N/A
1.1.1.1 AUDITORIA INTERNA CHEFE CD-0004
1.1.2 COLEGIO DE DIRIGENTES PRESIDENTE N/A
1.1.3 GABINETE DO(A) REITOR(A) REITOR(A) CD-0001
DIRETORIA DO CAMPUS SAO LUIZ
1.1.3.1 GONZAGA DIRETOR(A) CD-0003
113 DIRETORIA DO CAMPUS CACAPAVA DIRETOR(A) CD-0003
DO SUL
1.1.3.3 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0002
CHEFIA DO GABINETE DO(A)
1.1.3.4 REITOR(A) CHEFE CD-0003
DIRETORIA.  DE  GOVERNANCA,
1.1.3.4.1 RISCOS E CONTROLES DIRETOR(A) CD-0004
1.1.3.4.2 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0004
1.1.3.4.3 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0002
1.1.3.4.4 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0003
1.1.3.4.5 SECRETARIA DE COMUNICACAO SECRETARIO(A) FG-0001
1.1.3.4.6 SECRETARIA EXECUTIVA SECRETARIO(A) FG-0001
UNIDADE CORRECIONAL
1.1.4 INSTITUIDA COORDENADOR(A) |FG-0001
1.1.5 COMISSAO DE ETICA PRESIDENTE N/A
COMISSAO INTERNA DE SUPERVISAO
DO PLANO DE CARREIRA DOS
1.1.6 SERVIDORES TECNICO- COORDENADOR(A) |N/A
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO
COMISSAO PERMANENTE DE
1.1.7 PESSOAL DOCENTE PRESIDENTE N/A
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1.1.8 COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO | PRESIDENTE N/A
COMITE DE TECNOLOGIA DA
1.1. ~ ESIDENTE
9 INFORMACAO PRESIDENT N/A
COMITE GESTOR DE SEGURANCA DA
1.1.9.1 INFORMAGAO PRESIDENTE N/A
1.1.10 OUVIDORIA GERAL OUVIDOR(A) N/A
SERVICO DE INFORMACAO AO
1.1.11 CIDADAOD CHEFE N/A
1.1.12 PROCURADORIA FEDERAL PROCURADOR(A) CD-0003
PRO-REITORIA DE .
1.1.12 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL PRO-REITOR(A) CD-0002
11121 NUCLEO DE GESTAO E EDUCAGAO | )
e AMBIENTAL
1.1.12.2 DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS | DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE
1.1.12.2.1 ADMINISTRACAO DE PESSOAL COORDENADOR(A) | FG-0001
COORDENACAO DE
1.1.12.2.2 DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS COORDENADOR(A) | FG-0001
COORDENACAO DE GESTAO DE
1.1.12.2.3 PESSOAS COORDENADOR(A) | FG-0002
NUCLEO DE APOSENTADORIA E
1.1.12.2.4 PENSGES - -
NUCLEO DE SAUDE E SEGURANCA
1.1.12.2.5 DO TRABALHO
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E
1.1.12.3 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DIRETGR(A) CD-0003
COORDENACAO DE AVALIACAO
1.1.12.3.1 RDENADOR(A) |FG-0001
3 INSTITUCIONAL o0 OR(A) | FG-000
COORDENACAO DE GESTAO
1.1.12.3.2 DOCUMENTAL COORDENADOR(A) |FG-0001
UNIDADE DE GESTAO DE
1.1.12.3.2.1 DOCUMENTOS - -
1.1.12.3.3 | PESQUISA INSTITUCIONAL COORDENADOR(A) | FG-0001
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA
1.1.12. ~ DIRE D-
4 INFORMACAO IRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE SISTEMAS DE
1.1.12.4.1 INFORMACAO COORDENADOR(A) | FG-0002
1.1.13 PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO | PRO-REITOR(A) CD-0002
COORDENACAO DE ENGENHARIA E
1.1.13.1 ARQUITETURA COORDENADOR(A) | FG-0001
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO,
1.1.13.2 ORCAMENTO E FINANCAS DIRETOR(A) CD-0003
COORDENACAO DE
1.1.13.2.1 |ADMINISTRACAO, ALMOXARIFADO E | COORDENADOR(A) |FG-0002
PATRIMONIO
SETOR DE ALMOXARIFADO E
1.1.13.2.1.1 BATRIMONIO CHEFE FG-0003
1.1.13.2.2 |COORDENACAO DE CONTABILIDADE |COORDENADOR(A) |FG-0001
COORDENACAO DE ORCAMENTO E
1.1.13.2. DENAD -0002
3.2.3 FINANCAS COORDENADOR(A) | FG-000
1.1.13.2.3.1 | SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS CHEFE FG-0002
1.1.13.3 DIRETORIA DE COMPRAS, DIRETOR(A) CD-0004

LICITACOES E CONTRATOS
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COORDENACAO DE LICITACOES E )
1.1.13.3.1 CONTRATOS COORDENADOR(A) |FG-0002
1.1.14 PRO-REITORIA DE ENSINO PRO-REITOR(A) CD-0002

DIRETORIA DE ASSISTENCIA
1.1.14.1 ESTUDANTIL DIRETOR(A) CD-0004

DIRETORIA DE EDUCACAO A
1.1.14.2 DISTANCIA DIRETOR(A) CD-0004
1.1.14.2.1 |COORDENACAO DE CURSOS COORDENADOR(A) |FCC
1.1.14.3 DIRETORIA DE ENSINO DIRETOR(A) CD-0003

COORDENACAO DE ACOES
1.1.14.3.1 AFIRMATIVAS COORDENADOR(A) |FG-0002
1.1.14.3.1. |NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO- |- -

BRASILEIROS E INDIGENAS

NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE
1.1.14.3.2 SEXUAL - -

COORDENACAO DE  ASSESSORIA
1.1.14.3.2 PEDAGOGICA COORDENADOR(A) |FG-0001

COORDENACAO DE ATENDIMENTO A
1.1.14.3.3 | PESSOAS COM NECESSIDADES COORDENADOR(A) |FG-0001

EDUCACIONAIS ESPECIFICAS

NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM
1.1.14.3.3.1 | NECESSIDADES EDUCACIONAIS |- -

ESPECIFICAS

COORDENACAO DE PROGRAMAS
1.1.14.3.4 EDUCACIONALS COORDENADOR(A) |FG-0001

COORDENACAO DE REGISTROS E
1.1.14.3.5 DIPLOMAS COORDENADOR(A) |FG-0002
1.1.14.4 DIRETORIA DE GRADUACAO DIRETOR(A) CD-0004

PRO-REITORIA DE PESQUISA, POS- .

1.1.1 - - ’ PRO-REITOR(A D-0002
> GRADUACAO E INOVACAO 0 OR(A) ¢b-000

DIRETORIA DE PESQUISA, POS-
1.1.15.1 GRADUACAO E INOVACAO DIRETOR(A) CD-0004

COORDENACAO DE INOVACAO
1.1.15.1.1 p RDENADOR(A) |FG-0001

> TECNOLOGICA oo OR(A) | FG-000
1.1.15.1.2 |COORDENACAO DE PESQUISA COORDENADOR(A) |FG-0001

COORDENACAO DE POS-
1.1.15.1.3 GRADUACAO COORDENADOR(A) |FG-0001
1.1.15.1.3.1 | COORDENACAO DE CURSOS COORDENADOR(A) |FCC
1.1.16 PRO-REITORIA DE EXTENSAO PRO-REITOR(A) CD-0002
1.1.16.1 DIRETORIA DE EXTENSAO DIRETOR(A) CD-0004

COORDENACAO DE  EXTENSAO
1.1.16.1.1 TECNOLOGICA COORDENADOR(A) |FG-0001
1.1.16.1.2 COORDENAGAO  DE  PROGRAMAS COORDENADOR(A) |FG-0001

SOCIAIS

COORDENACAO DE  RELACOES )
1.1.16.1.3 INSTITUCIONALS COORDENADOR(A) |FG-0001
1.2 CAMPUS ALEGRETE
UNIDADE DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
1.2.1 COLEGIADO DE CAMPUS PRESIDENTE N/A

DIRETOR(A) GERAL |CD-0002
1.2.2 GABINETE DO(A) DIRETOR(A) GERAL CHEFE £ 0001
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1291 NUCLEO DE GESTAO E EDUCAGAO | ]
e AMBIENTAL
1.2.2.2 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0003
1.2.2.3 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0003
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E
1.2.3 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE GESTAO DE
1.2.3.1 PESSOAS COORDENADOR(A) | FG-0001
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA
1.2.3.2 INFORMACAO COORDENADOR(A) | FG-0001
1233 UNIDADE DE GESTAO DE | )
e DOCUMENTOS
1.2.4 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DIRETOR(A) CD-0003
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO
1.2.4.1 E PATRIMONIO COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE
1.2.4.2 INFRAESTRUTURA COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE LICITACOES E ]
1.2.4.3 CONTRATOS COORDENADOR(A) | FG-0002
1.2.4.3.1 SETOR DE LICITACOES E CONTRATOS | CHEFE FG-0003
COORDENACAO DE ORCAMENTO E
1.2.4.4 FINANCAS COORDENADOR(A) | FG-0002
1.2.4.4.1 SETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS |- -
DIRETOR(A) CD-0003
1.2.5 DIRETORIA DE ENSINO ASSESSORIA C 0005
1.2.5.1 BIBLIOTECA - -
COORDENACAO DE ACOES
1.2.5.2 AFIRMATIVAS COORDENADOR(A) | FG-0002
12591 NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO-| )
e BRASILEIROS E INDIGENAS
NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE
1.2.5.2.2 SEXUAL - -
COORDENACAO DE ASSISTENCIA
1.2.5.3 ESTUDANTIL COORDENADOR(A) | CD-0004
1.2.5.3.1 SETOR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL |CHEFE FG-0004
COORDENACAO DE ATENDIMENTO A
1.2.5.4 PESSOAS COM NECESSIDADES COORDENADOR(A) | FG-0001
EDUCACIONAIS ESPECIFICAS
NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM
1.2.5.4.1 NECESSIDADES EDUCACIONAIS | - -
ESPECIFICAS
1.2.5.5 COORDENACAO GERAL DE ENSINO | COORDENADOR(A) | CD-0004
1.2.5.5.1 COORDENACOES DE CURSO- COORDENADOR(A) | FCC
1.2.5.5.2 SETOR DE ASSESSORIA PEDAGOGICA |- -
COORDENACAO DE  REGISTROS
1.2.5.6 ACADEMICOS COORDENADOR(A) | FG-0001
DIRETORIA DE PESQUISA, EXTENSAO
1.2. . DIRETOR(A D-
6 E PRODUCAO OR(A) CD-0003
1.2.6.1 COORDENACAO DE EXTENSAO COORDENADOR(A) | FG-0001
1.2.6.1.1 SETOR DE ESTAGIOS CHEFE FG-0004

https://sig.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?idDoc=966904

4/109



13/04/2026, 09:07

sig.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?idDoc=966904

https://sig.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?idDoc=966904

COORDENACAO DE PESQUISA, POS-
1.2.6.2 GRADUACAO E INOVACAO COORDENADOR(A) |FG-0002
1.2.6.3 COORDENACAO DE PRODUCAO COORDENADOR(A) |FG-0001
1.2.6.3.1 SETOR DE PRODUCAO CHEFE FG-0004
1.3 CAMPUS SAO VICENTE DO SUL
UNIDADE DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
1.3.1 COLEGIADO DE CAMPUS PRESIDENTE N/A
DIRETOR(A) GERAL | CD-0002
1.3.2 GABINETE DO(A) DIRETOR(A) GERAL CHEFE £ G0001
1321 NUCLEO DE GESTAO E EDUCACAO
e AMBIENTAL
1.3.2.2 ASSESSORIAS ASSESSOR(A) FG-0003
CENTRO DE REFERENCIA SAO
1.3.2.3 GABRIEL COORDENADOR(A) N/A
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E
1.3.3 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE GESTAO DE
1.3.3.1 PESSOAS COORDENADOR(A) |FG-0001
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA
1.3.3.2 INFORMACAO COORDENADOR(A) |FG-0001
1333 UNIDADE DE GESTAO DE | )
T DOCUMENTOS
1.3.4 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DIRETOR(A) CD-0003
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO
1.3.4.1 E PATRIMONIO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE
1.3.4.2 INFRAESTRUTURA COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE LICITACOES E
1.3.4.3 CONTRATOS COORDENADOR(A) |FG-0002
1.3.4.3.1 SETOR DE LICITACOES E CONTRATOS | CHEFE FG-0003
COORDENACAO DE ORCAMENTO E
1.3.4.4 FINANCAS COORDENADOR(A) |FG-0002
1.3.4.4.1 SETOR DE ORCAMENTO E FINANCAS | CHEFE FG-0003
1.3.5 DIRETORIA DE ENSINO DIRETOR(A) CD-0003
1.3.5.1 BIBLIOTECA - -
COORDENACAO DE ACOES
1.3.5.2 AFIRMATIVAS COORDENADOR(A) |FG-0002
e NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO-| )
e BRASILEIROS E INDIGENAS
NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE
1.3.5.2.2 SEXUAL - -
COORDENACAO DE ASSISTENCIA
1.3.5.3 ESTUDANTIL COORDENADOR(A) |CD-0004
1.3.5.3.1 SETOR DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL | CHEFE FG-0004
COORDENACAO DE ATENDIMENTO A
1.3.5.4 PESSOAS COM  NECESSIDADES | COORDENADOR(A) |FG-0001
EDUCACIONAIS ESPECIFICAS
NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM
1.3.5.4.1 NECESSIDADES EDUCACIONAIS |- -
ESPECIFICAS
1.3.5.5 COORDENACAO GERAL DE ENSINO | COORDENADOR(A) | CD-0004
1.3.5.5.1 COORDENACOES DE CURSO COORDENADOR(A) | FCC
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1.3.5.5.2 SETOR DE ASSESSORIA PEDAGOGICA | CHEFE -
COORDENACAO DE  REGISTROS
1.3.5.6 ACADEMICOS COORDENADOR(A) | FG-0001
DIRETORIA DE PESQUISA, EXTENSAO
1.3.6 E PRODUCAO DIRETOR(A) CD-0003
1.3.6.1 COORDENACAO DE EXTENSAO COORDENADOR(A) |FG-0001
1.3.6.1.1 SETOR DE ESTAGIOS CHEFE FG-0004
COORDENACAO DE PESQUISA, POS-
1.3.6.2 A - ’ RDENADOR(A) |FG-0002
3.6 GRADUACAO E INOVACAO o0 OR(A) | FG-000
1.3.6.3 COORDENACAO DE PRODUCAO COORDENADOR(A) |FG-0001
1.3.6.3.1 SETOR DE PRODUCAO CHEFE FG-0004
1.4 CAMPUS JULIO DE CASTILHOS
UNIDADE DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
1.4.1 COLEGIADO DE CAMPUS PRESIDENTE N/A
DIRETOR(A) CD-0002
1.4.2 GABINETE DO(A) DIRETOR(A) GERAL CHEFE 0001
1421 NUCLEO DE GESTAO E EDUCACAO ) )
e AMBIENTAL
1.4.2.2 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0005
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E
143 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE GESTAO DE
1.4.3.1 PESSOAS COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA
1.4.3.2 INFORMACAO COORDENADOR(A) | FG-0002
1433 UNIDADE DE GESTAO DE
e DOCUMENTOS ) )
1.4.4 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO
1.4.4.1 E PATRIMONIO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE
1.4.4.2 INFRAESTRUTURA COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE LICITACOES E
1.4.4.3 CONTRATOS COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE ORCAMENTO E
1.4.4.4 RDENADOR(A) |FG-0001
FINANCAS COO0 OR(A) |FG-000
1.4.5 DIRETORIA DE ENSINO DIRETOR(A) CD-0003
1.4.5.1 BIBLIOTECA - -
COORDENACAO DE ACOES
1.4.5.2 AFIRMATIVAS COORDENADOR(A) | FG-0002
i NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO-| )
T BRASILEIROS E INDIGENAS
NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE
1.4.5.2.2 SEXUAL - -
COORDENACAO DE ASSISTENCIA
1.4.5.3 ESTUDANTIL COORDENADOR(A) |FG-0001
COORDENACAO DE ATENDIMENTO A
1.4.5.4 PESSOAS COM  NECESSIDADES | COORDENADOR(A) |FG-0001
EDUCACIONAIS ESPECIFICAS
NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM
1.4.5.4.1 NECESSIDADES EDUCACIONAIS | - -
ESPECIFICAS
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1.4.5.5 COORDENACAO GERAL DE ENSINO | COORDENADOR(A) | FG-0001
1.4.5.5.1 COORDENACOES DE CURSO COORDENADOR(A) |FCC
1.4.5.5.2 SETOR DE ASSESSORIA PEDAGOGICA |- -
COORDENACAO DE  REGISTROS
1.4.5.6 ACADEMICOS COORDENADOR(A) |FG-0002
DIRETORIA DE PESQUISA, EXTENSAO
1.4.6 E PRODUCAO DIRETOR(A) CD-0004
1.4.6.1 COORDENACAO DE EXTENSAO COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE PESQUISA, POS-
1.4.6.2 GRADUACAO E INOVACAO COORDENADOR(A) | FG-0005
1.4.6.3 COORDENACAO DE PRODUCAO COORDENADOR(A) |FG-0002
1.5 CAMPUS SANTO AUGUSTO
UNIDADE DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
1.5.1 COLEGIADO DE CAMPUS PRESIDENTE N/A
DIRETOR(A) CD-0002
1.5.2 GABINETE DO(A) DIRETOR(A) GERAL CHEFE 0001
1591 NUCLEO DE GESTAO E EDUCAGAO | ]
e AMBIENTAL
1.5.2.2 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0005
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E
1.53 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE GESTAO DE
1.5.3.1 PESSOAS COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA
1.5.3.2 INFORMACAO COORDENADOR(A) | FG-0002
1533 UNIDADE DE GESTAO DE | )
B DOCUMENTOS
1.5.4 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO
1.5.4.1 E PATRIMONIO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE
1.5.4.2 INFRAESTRUTURA COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE LICITACOES E
1.5.4.3 CONTRATOS COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE ORCAMENTO E ]
1.5.4.4 FINANCAS COORDENADOR(A) | FG-0001
1.5.5 DIRETORIA DE ENSINO DIRETOR(A) CD-0003
1.5.5.1 BIBLIOTECA - -
COORDENACAO DE ACOES
1.5.5.2 AFIRMATIVAS COORDENADOR(A) | FG-0002
15591 NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO-| ]
R BRASILEIROS E INDIGENAS
NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE
1.5.5.2.2 SEXUAL - -
COORDENACAO DE ASSISTENCIA
1.5.5.3 ESTUDANTIL COORDENADOR(A) | FG-0001
COORDENACAO DE ATENDIMENTO A
1.5.5.4 PESSOAS COM  NECESSIDADES | COORDENADOR(A) |FG-0001
EDUCACIONAIS ESPECIFICAS
NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM
1.5.5.4.1 NECESSIDADES EDUCACIONAIS |- -
ESPECIFICAS
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1.5.5.5 COORDENACAO GERAL DE ENSINO | COORDENADOR(A) | FG-0001
1.5.5.5.1 COORDENACOES DE CURSO COORDENADOR(A) |FCC
1.5.5.5.2 SETOR DE ASSESSORIA PEDAGOGICA | CHEFE FG-0005
COORDENACAO DE  REGISTROS
1.5.5.6 ACADEMICOS COORDENADOR(A) |FG-0002
DIRETORIA DE PESQUISA, EXTENSAO
1.5.6 E PRODUCAO DIRETOR(A) CD-0004
1.5.6.1 COORDENACAO DE EXTENSAO COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE PESQUISA, POS-
1.5.6.2 GRADUACAO E INOVACAO COORDENADOR(A) | FG-0005
1.5.6.3 COORDENACAO DE PRODUCAO COORDENADOR(A) FG-0002
1.6 CAMPUS PANAMBI
UNIDADE DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
1.6.1 COLEGIADO DE CAMPUS PRESIDENTE N/A
DIRETOR(A CD-0002
1.6.2 GABINETE DO(A) DIRETOR(A) GERAL (A)
CHEFE FG-0001
1621 NUCLEO DE GESTAO E EDUCACAO ) )
e AMBIENTAL
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E
1.6.3 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DIRETOR(A) D-0004
COORDENACAO DE GESTAO DE
1.6.3.1 PESSOAS COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA
1.6.3.2 INFORMACAO COORDENADOR(A) | FG-0002
1633 UNIDADE DE GESTAO DE | )
e DOCUMENTOS
1.6.4 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO
1.6.4.1 E PATRIMONIO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE LICITACOES E
1.6.4.3 CONTRATOS COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE ORCAMENTO E
1.6.4.4 FINANCAS COORDENADOR(A) | FG-0001
1.6.5 DIRETORIA DE ENSINO DIRETOR(A) CD-0003
1.6.5.1 BIBLIOTECA - -
COORDENACAO DE ACOES
1.6.5.2 AFIRMATIVAS COORDENADOR(A) | FG-0002
16521 NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO- ) )
e BRASILEIROS E INDIGENAS
NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE
1.6.5.2.2 SEXUAL - -
COORDENACAO DE ASSISTENCIA
1.6.5.3 ESTUDANTIL COORDENADOR(A) |FG-0001
COORDENACAO DE ATENDIMENTO A
1.6.5.4 PESSOAS COM  NECESSIDADES | COORDENADOR(A) |FG-0001
EDUCACIONAIS ESPECIFICAS
1.6.5.4.1 NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM | - -
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NECESSIDADES EDUCACIONAIS
ESPECIFICAS
1.6.5.5 COORDENACAO GERAL DE ENSINO | COORDENADOR(A) |FG-0001
1.6.5.5.1 COORDENACOES DE CURSO COORDENADOR(A) | FCC
1.6.5.5.2 SETOR DE ASSESSORIA PEDAGOGICA | CHEFE FG-0005
COORDENACAO DE  REGISTROS
1.6.5.5 ACADEMICOS COORDENADOR(A) | FG-0002
DIRETORIA DE PESQUISA, EXTENSAO
1.6.6 E PRODUCAO DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE EXTENSAO E
1.6.6.1 PRODUCAO COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE PESQUISA, POS-
1.6.6.2 GRADUACAO E INOVACAO COORDENADOR(A) | FG-0005
1.7 CAMPUS SANTA ROSA
UNIDADE DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
1.7.1 COLEGIADO DE CAMPUS PRESIDENTE N/A
DIRETOR(A) CD-0002
1.7.2 GABINETE DO(A) DIRETOR(A) GERAL CHEFE 0001
1721 NUCLEO DE GESTAO E EDUCACAO
e AMBIENTAL
1.7.2.2 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0005
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E
1.7.3 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DIRETOR(A) €b-0004
COORDENACAO DE GESTAO DE
1.7.3.1 PESSOAS COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA
1.7.3.2 INFORMACAO COORDENADOR(A) | FG-0002
17.3.3 UNIDADE DE GESTAO DE | ]
T DOCUMENTOS
1.7.4 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO
1.7.4.1 E PATRIMONIO COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE
1.7.4.2 INFRAESTRUTURA COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE LICITACOES E
1.7.4.3 CONTRATOS COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE ORCAMENTO E
1.7.4.4 FINANCAS COORDENADOR(A) | FG-0001
1.7.5 DIRETORIA DE ENSINO DIRETOR(A) CD-0003
1.7.5.1 BIBLIOTECA - -
COORDENACAO DE ACOES
1.7.5.2 AFIRMATIVAS COORDENADOR(A) | FG-0002
17591 |NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO-|_ )
R BRASILEIROS E INDIGENAS
NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE
1.7.5.2.2 SEXUAL - -
COORDENACAO DE ASSISTENCIA
1.7.5.3 ESTUDANTIL COORDENADOR(A) | FG-0001
COORDENACAO DE ATENDIMENTO A
1.7.5.4 PESSOAS COM  NECESSIDADES | COORDENADOR(A) |FG-0001
EDUCACIONAIS ESPECIFICAS
1.7.5.4.1 NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM | - -
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NECESSIDADES EDUCACIONAIS
ESPECIFICAS
1.7.5.5 COORDENACAO GERAL DE ENSINO | COORDENADOR(A) |FG-0001
1.7.5.5.1 COORDENACOES DE CURSO COORDENADOR(A) |FCC
1.7.5.5.2 SETOR DE ASSESSORIA PEDAGOGICA |- -
COORDENACAO DE  REGISTROS
1.7.5.6 ACADEMICOS COORDENADOR(A) |FG-0002
DIRETORIA DE PESQUISA, EXTENSAO
1.7.6 E PRODUCAO DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE EXTENSAO E
1.7.6.1 PRODUCAO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE PESQUISA, POS-
1.7.6.2 GRADUACAO E INOVACAO COORDENADOR(A) |FG-0005
1.8 CAMPUS SAO BORJA
UNIDADE DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
1.8.1 COLEGIADO DE CAMPUS PRESIDENTE N/A
DIRETOR(A) CD-0002
1.8.2 GABINETE DO(A) DIRETOR(A) GERAL CHEFE £ G-0001
1821 NUCLEO DE GESTAO E EDUCACAO
o AMBIENTAL
COORDENACAO DE GESTAO DE
1.8.3.1 PESSOAS COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA
1.8.3.2 5 RDENADOR(A) |FG-0002
8.3 INFORMACAO Ccoo OR(A) G-000
1833 UNIDADE DE GESTAO DE
"G DOCUMENTOS ) )
1.8.4 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO
1.8.4.1 E PATRIMONIO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE
1.8.4.2 INFRAESTRUTURA COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE LICITACOES E
1.8.4.3 CONTRATOS COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE ORCAMENTO E
1.8.4.4 RDENADOR(A) |FG-0001
8 FINANCAS COO0 OR(A) G-000
1.8.5 DIRETORIA DE ENSINO DIRETOR(A) CD-0003
1.8.5.1 BIBLIOTECA - -
COORDENACAO DE ACOES
1.8.5.2 AFIRMATIVAS COORDENADOR(A) | FG-0002
185921 NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO-
O BRASILEIROS E INDIGENAS
NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE
1.8.5.2.2 SEXUAL - -
COORDENACAO DE ASSISTENCIA
1.8.5.3 ESTUDANTIL COORDENADOR(A) |FG-0001
COORDENACAO DE ATENDIMENTO A
1.8.5.4 PESSOAS COM  NECESSIDADES | COORDENADOR(A) |FG-0001
EDUCACIONAIS ESPECIFICAS
NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM
1.8.5.4.1 NECESSIDADES EDUCACIONAIS | - -
ESPECIFICAS
1.8.5.5 COORDENACAO GERAL DE ENSINO | COORDENADOR(A) |FG-0001
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1.8.5.5.1 COORDENACOES DE CURSO COORDENADOR(A) |FCC
1.8.5.5.2 SETOR DE ASSESSORIA PEDAGOGICA | CHEFE FG-0005
COORDENACAO DE  REGISTROS
1.8.5.6 ACADEMICOS COORDENADOR(A) |FG-0002
DIRETORIA DE PESQUISA, EXTENSAO
1.8.6 E PRODUCAO DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE EXTENSAO E
1.8.6.1 PRODUCAO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE PESQUISA, POS-
1.8.6.2 - - ’ DENAD =
8.6 GRADUACAO E INOVACAO COORDENADOR(A) |FG-0005
1.9 CAMPUS FREDERICO WESTPHALEN
UNIDADE DENOMINAGAO CARGO/FUNCAO
1.9.1 COLEGIADO DE CAMPUS PRESIDENTE N/A
DIRETOR(A) CD-0002
1.9.2 GABINETE DO(A) DIRETOR(A) GERAL CHEFE 0001
1921 NUCLEO DE GESTAO E EDUCACAO ) )
e AMBIENTAL
1.9.2.2 ASSESSORIA - -
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E
193 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DIRETOR(A) CD-0004
1931 COORDENACAO DE GESTAO DE |COORDENADOR(A) |FG -0002
B PESSOAS ASSESSOR(A) FG - 0004
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA
1.9.3.2 INFORMACAO COORDENADOR(A) | FG-0002
1933 UNIDADE DE GESTAO DE | ]
B DOCUMENTOS
1.9.4 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO
1.9.4.1 E PATRIMONIO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE
1.9.4.2 INFRAESTRUTURA COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE LICITACOES E
1.9.4.3 CONTRATOS COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE ORCAMENTO E
1.9.4.4 FINANCAS COORDENADOR(A) |FG-0001
1.9.5 DIRETORIA DE ENSINO DIRETOR(A) CD-0003
1.9.5.1 BIBLIOTECA - -
COORDENACAO DE ACOES
1.9.5.2 AFIRMATIVAS COORDENADOR(A) |FG-0002
19521 NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO-
e BRASILEIROS E INDIGENAS
NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE
1.9.5.2.2 SEXUAL - -
COORDENACAO DE ASSISTENCIA
1.9.5.3 ESTUDANTIL COORDENADOR(A) | FG-0001
COORDENACAO DE ATENDIMENTO A
1.9.5.4 PESSOAS COM  NECESSIDADES | COORDENADOR(A) |FG-0001
EDUCACIONAIS ESPECIFICAS
NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM
1.9.5.4.1 NECESSIDADES EDUCACIONAIS | - -
ESPECIFICAS
1.9.5.5 COORDENACAO GERAL DE ENSINO | COORDENADOR(A) |FG-0001
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1.9.5.5.1 COORDENACOES DE CURSO COORDENADOR(A) |FCC

1.9.5.5.2 SETOR DE ASSESSORIA PEDAGOGICA | CHEFE FG-0005
COORDENACAO DE  REGISTROS

1.9.5.6 ACADEMICOS COORDENADOR(A) |FG-0002
DIRETORIA DE PESQUISA, EXTENSAO

1.9.6 E PRODUCAO DIRETOR(A) CD-0004

1.9.6.1 COORDENACAO DE EXTENSAO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE PESQUISA, POS-

1.9.6.2 A - ’ RDENADOR(A) |FG-

9.6 GRADUACAO E INOVACAO o0 OR(A) G-0005
1.9.6.3 COORDENACAO DE PRODUCAO COORDENADOR(A) |FG-0002
1.10 CAMPUS JAGUARI
UNIDADE DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
1.10.1 COLEGIADO DE CAMPUS PRESIDENTE N/A

DIRETOR(A) CD-0002
1.10.2 GABINETE DO(A) DIRETOR(A) GERAL CHEFE £ G-0001
1102.1 NUCLEO DE GESTAO E EDUCACAO
e AMBIENTAL
1.10.2.2 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0004
1.10.2.3 CENTRO DE REFERENCIA SANTIAGO |COORDENADOR(A) |N/A
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E

1.103 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE GESTAO DE

1.10.3.1 PESSOAS COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA

1.10.3.2 5 RDENADOR(A) |FG-0002

0.3 INFORMACAO Coo OR(A) G-000

UNIDADE DE GESTAO DE

1.10.3.3 DOCUMENTOS ) )

1.10.4 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO

1.10.4.1 E PATRIMONIO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE

1.10.4.2 INFRAESTRUTURA COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE LICITACOES E

1.10.4.3 CONTRATOS COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE ORCAMENTO E

1.10.4.4 HEFE FG-0001

0 FINANCAS ¢ G-000

1.10.5 DIRETORIA DE ENSINO DIRETOR(A) CD-0003

1.10.5.1 BIBLIOTECA - -
COORDENACAO DE ACOES

1.10.5.2 AFIRMATIVAS COORDENADOR(A) | FG-0002

110521 NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO-|_ )
BRASILEIROS E INDIGENAS
NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE

1.10.5.2.2 SEXUAL - -
COORDENACAO DE ASSISTENCIA

1.10.5.3 ESTUDANTIL COORDENADOR(A) |FG-0001
COORDENACAO DE ATENDIMENTO A

1.10.5.4 PESSOAS COM  NECESSIDADES | COORDENADOR(A) |FG-0001
EDUCACIONAIS ESPECIFICAS
NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM

1.10.5.4.1 | NECESSIDADES EDUCACIONAIS | - -
ESPECIFICAS
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1.10.5.5 COORDENACAO GERAL DE ENSINO | COORDENADOR(A) |FG-0001
1.10.5.5.1 |COORDENACOES DE CURSO COORDENADOR(A) | FCC
1.10.5.5.2 | SETOR DE ASSESSORIA PEDAGOGICA |- -
COORDENACAO DE  REGISTROS
1.10.5.6 ACADEMICOS COORDENADOR(A) |FG-0002
DIRETORIA DE PESQUISA, EXTENSAO
1.10. - DIRE D-
0.6 E PRODUCAO IRETOR(A) CD-0004
1.10.6.1 COORDENACAO DE EXTENSAO COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE PESQUISA, POS-
1.10.6.2 GRADUACAO E INOVACAO COORDENADOR(A) |FG-0005
1.10.6.3 COORDENACAO DE PRODUCAO COORDENADOR(A) |FG-0002
1.11 CAMPUS SANTO ANGELO
UNIDADE DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
1.11.1 COLEGIADO DE CAMPUS PRESIDENTE N/A
DIRETOR(A) CD-0002
1.11.2 GABINETE DO(A) DIRETOR(A) GERAL CHEFE 0001
11121 NUCLEO DE GESTAO E EDUCACAO ) )
R AMBIENTAL
1.11.2.2 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0004
1.11.2.3 ASSESSORIA ASSESSOR(A) FG-0004
DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E
1.11.3 DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL DIRETOR(A) CD-0004
COORDENACAO DE GESTAO DE
1.11.3.1 PESSOAS COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA
1.11.3.2 INFORMACAO COORDENADOR(A) |FG-0002
UNIDADE DE GESTAO DE
1.11.3.3 DOCUMENTOS ) )
COORDENACAO DE ALMOXARIFADO
1.11.4.1 E PATRIMONIO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE
1.11.4.2 INFRAESTRUTURA COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE LICITACOES E
1.11.4.3 CONTRATOS COORDENADOR(A) | FG-0002
COORDENACAO DE ORCAMENTO E
1.11.4.4 RDENADOR(A) |FG-0001
FINANCAS COO0 OR(A) |FG-000
1.11.5 DIRETORIA DE ENSINO DIRETOR(A) CD-0003
1.11.5.1 BIBLIOTECA - -
COORDENACAO DE ACOES
1.11.5.2 AFIRMATIVAS COORDENADOR(A) | FG-0002
111521 NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO-|_ )
BRASILEIROS E INDIGENAS
NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE
1.11.5.2.2 SEXUAL - -
COORDENACAO DE ASSISTENCIA
1.11.5.3 ESTUDANTIL COORDENADOR(A) |FG-0001
COORDENACAO DE ATENDIMENTO A
1.11.5.4 PESSOAS COM  NECESSIDADES | COORDENADOR(A) |FG-0001
EDUCACIONAIS ESPECIFICAS
NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM
1.11.5.4.1 | NECESSIDADES EDUCACIONAIS | - -
ESPECIFICAS
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1.11.5.5 COORDENACAO GERAL DE ENSINO | COORDENADOR(A) | FG-0001

1.11.5.5.1 |COORDENACOES DE CURSO COORDENADOR(A) |FCC

1.11.5.5.2 |SETOR DE ASSESSORIA PEDAGOGICA |CHEFE FG-0005
COORDENACAO DE  REGISTROS

1.11.5.6 ACADEMICOS COORDENADOR(A) | FG-0002
DIRETORIA DE PESQUISA, EXTENSAO

1.11.6 E PRODUCAD DIRETOR(A) CD-0004

1.11.6.1 COORDENACAO DE EXTENSAO COORDENADOR(A) |FG-0002
COORDENACAO DE PESQUISA, POS-

1.11.6.2 A " ' RDENADOR(A) | FG-

6 GRADUACAO E INOVACAO oo OR(A) | FG-0005
1.11.6.3 COORDENACAO DE PRODUCAO COORDENADOR(A) | FG-0002
1.12 CAMPUS URUGUAIANA
UNIDADE DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
1.12.1 COLEGIADO DE CAMPUS PRESIDENTE N/A
1.12.2 DIRETOR(A) CD-0002

GABINETE DO(A) DIRETOR(A) GERAL [ === £ 0002
1.12.2.1 NUCLEO DE GESTAO E EDUCACAO

AMBIENTAL
1.12.3 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO,

PLANEJAMENTO E | DIRETOR(A) CD-0004

DESENVOLVIMENTO
1.12.3.1 COORDENACAO DE

ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E |COORDENADOR(A) |FG-0001

FINANCAS
1.12.3.1.1 |COORDENACAO DE ALMOXARIFADO

£ PATRIMONIO COORDENADOR(A) | FG-0002
1.12.3.1.2 |[COORDENACAO DE LICITACAO,

COMPRAS E CONTRATOS COORDENADOR(A) | FG-0002
1.12.3.1.3 |COORDENACAO DE

INFRAESTRUTURA COORDENADOR(A) | FG-0002
1.12.3.2 COORDENACAO DE PLANEJAMENTO

E DESENVOLVIMENTO | COORDENADOR(A) | FG-0001

INSTITUCIONAL
1.12.3.2.1 |COORDENACAO DE GESTAO DE

PESSOAS COORDENADOR(A) | FG-0002
1:12:3:2:2 | COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA | . cnevanea) | £6-0002

INFORMACAO
1.12.3.2.3 .

UNIDADE DE GESTAO DOCUMENTAL - -
1.12.4 DIRETORIA DE ENSINO, PESQUISA,

EXTENSAO E PRODUCAO DIRETOR(A) CD-0004
1.12.41  |BIBLIOTECA - -
1.12.4.2 COORDENACAO GERAL DE ENSINO | COORDENADOR(A) | FG-0001
1.12.4.2.1 | SETOR DE APOIO PEDAGOGICO - -
1.12.4.2.2 |[NUCLEOS DE ESTUDOS AFRO-

BRASILEIROS E INDIGENAS
1.12.4.2.3 |NUCLEO DE GENERO E DIVERSIDADE

SEXUAL
1.12.4.3 COORDENACAO DE  PESQUISA,

- - RDENADOR(A) |FG-0002
EXTENSAO E PRODUCAO oo OR(A) | FG-000
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1.12.4.3.1 | SETOR DE INOVACAO - i

1.12.4.4 COORDENAGAO DE ATENDIMENTO A
PESSOAS COM NECESSIDADES | COORDENADOR(A) | FG-0001
EDUCACIONAIS ESPECIFICAS

1.12.4.4.1 | NUCLEOS DE APOIO A PESSOAS COM

NECESSIDADES EDUCACIONAIS | - -
ESPECIFICAS
1.12.45 |COORDENACAO DA ASSISTENCIA
ESTUDANTIL COORDENADOR(A) | FG-0001
1.12.46 |COORDENACAO DE REGISTROS
ACADEMICOS COORDENADOR(A) | FG-0002
1.12.4.7 | cOORDENACOES DE CURSO COORDENADOR(A) |FCC

Art. 22 Estabelece as atribui¢des das unidades organizacionais - Uorgs do Instituto Federal
Farroupilha, conforme o Anexo I.

Art. 32 Revoga a Portaria Eletrénica N2 2102, de 15 de dezembro de 2025.

Art. 42 Determina a atualizacdo do Sistema de Organizacao e Inovagao Institucional - Siorg,
do Poder Executivo Federal, do Sistema Integrado de Gestdo - SIG e dos organogramas
disponibilizados nos canais oficiais do Instituto Federal Farroupilha com as altera¢Ges de que
trata esta portaria.

Art. 52 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANEXO |
ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS DO IFFAR

Atribuicdes de todas as unidades organizacionais do IFFar

Art. 12 Compete a todas as unidades organizacionais do Instituto Federal Farroupilha:

| - assegurar o seu funcionamento democratico, garantindo a autonomia e a participacdo de
todos os envolvidos em suas atividades;

Il - incentivar e praticar, na medida do possivel, a desburocratizacdo, visando a eficiéncia no
uso dos recursos publicos, a comunicacdo agil e a celeridade na tomada de decisdes;

[l - promover a alternancia nos cargos de gestdo e a transparéncia de seus atos;

IV - orientar a sua atuacdo pelo cumprimento da missdo institucional, obedecendo as
diretrizes do Projeto Politico-Pedagogico do Instituto Federal Farroupilha;

V - garantir os resultados almejados nos planos institucionais por meio de mecanismos claros
de monitoramento, utilizando como elemento principal a avaliacdo institucional; e

VI - Primar pela qualidade dos processos educativos e administrativos.
Atribuicdes do Conselho Superior - Consup:

Art. 22 Compete ao Conselho Superior:

| - aprovar as diretrizes para atuacao do Instituto Federal Farroupilha e zelar pela execucdo de
sua politica educacional;

Il - deflagrar e aprovar as normas e coordenar o processo de consulta a comunidade escolar
para escolha do(a) Reitor(a) do Instituto Federal Farroupilha e dos Diretores Gerais dos campi,
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em consonancia com o estabelecido nos Artigos 12 e 13 da Lei N2 11.892, de 29 de dezembro
de 2008;

Il - aprovar os planos de desenvolvimento institucional e de acdo, assim como a proposta
orcamentaria anual;

IV - aprovar o Projeto Politico-Pedagdgico, a organizacao didatica, os regulamentos internos e
as normas disciplinares;

V- aprovar normas relativas a acreditacdo e a certificacdo de competéncias profissionais, nos
termos da legislacdo vigente;

VI - autorizar o(a) Reitor(a) a conferir titulos de mérito académico;

VIl - apreciar as contas do exercicio financeiro e o relatério de gestdao anual, emitindo parecer
conclusivo sobre a propriedade e a regularidade dos registros;

VIl - deliberar sobre taxas, emolumentos e contribui¢des por prestacdo de servicos em geral a
serem cobrados pelo Instituto Federal Farroupilha;

IX - autorizar a criacdo, as altera¢des curriculares e a extingdo de cursos no ambito do
Instituto Federal Farroupilha, bem como o registro de diplomas;

X - aprovar a estrutura administrativa e o Regimento Geral do Instituto Federal Farroupilha,
observados os parametros definidos pelo Governo Federal e legislacdo especifica; e

Xl - deliberar sobre questdes submetidas a sua apreciacao.
Atribuicoes da Auditoria Interna

Art. 32 Compete a Auditoria Interna:

| - acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual, visando a comprovar a
conformidade de sua execucdo;

Il - assessorar os gestores da entidade no acompanhamento da execu¢dao dos programas de
governo, visando a comprovar o nivel de execu¢do das metas, o alcance dos objetivos e a
adequacao do gerenciamento;

Il - verificar a execu¢ao do orcamento da entidade, visando a comprovar a conformidade da
execucao com os limites e destinacGes estabelecidas na legislacdo pertinente;

IV - verificar o desempenho da gestdo da entidade, visando a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos, e examinar os resultados quanto a economicidade, eficicia e eficiéncia
da gestdao 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 prestacdo de contas anual da entidade e
tomadas de contas especiais;

VIl - propor mecanismos para o exercicio do controle social sobre as acdes de sua entidade,
guando couber, bem como a adequacdo dos mecanismos de controle social em
funcionamento no ambito de sua organizacgao;

VIIl - acompanhar a implementagdo das recomendagdes dos 6rgdos/unidades do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido - TCU;

IX - comunicar, tempestivamente, sob pena de responsabilidade solidaria, os fatos irregulares
gue causarem prejuizo ao erdrio a Secretaria Federal de Controle Interno, apds dar ciéncia a
direcdo da entidade e esgotadas todas as medidas corretivas, do ponto de vista
administrativo, para ressarcir a entidade;
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X - acompanhar, assessorar e orientar a elabora¢do de respostas as solicitagdes dos
orgdos/unidades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do TCU;

Xl - elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAINT, bem como o Relatério
Anual de Atividades de Auditoria Interna - RAINT;

XIl - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area de
competéncia;

Xl - realizar outras atividades afins e correlatas.
Atribuicoes do Colégio de Dirigentes - Codir

Art. 42 Compete ao Colégio de Dirigentes:
| - apreciar e recomendar a distribuicdo interna de recursos;

Il - apreciar e recomendar as normas para celebracdo de acordos, convénios e contratos, bem
como para elaboracdo de cartas de intencdo ou de documentos equivalentes;

Ill - apresentar a criacdo e/ou alteragdo de fungdes e dérgdos administrativos da estrutura
organizacional do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha;

IV - apreciar e recomendar o calendario de referéncia anual;
V - apreciar e recomendar normas e a¢des para o aperfeicoamento da gestdo; e

VI - apreciar os assuntos de interesse da Administracdo do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia Farroupilha a ele submetidos.

Atribui¢des da Comissido de Etica - CE

Art. 52 Compete a Comissdo de Etica:

| - atuar como instancia consultiva do(a) Reitor(a) e dos servidores do Instituto Federal
Farroupilha;

Il - aplicar o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal,
aprovado pelo Decreto N2 1.171, de 22 de junho de 1994, devendo:

a) submeter & Comissdo de Etica Publica - CEP propostas de aperfeicoamento do Cédigo de
Etica Profissional;

b) apurar, de oficio ou mediante denuncia, fato ou conduta em desacordo com as normas
éticas;
c) recomendar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento de agles objetivando a

disseminacgao, capacita¢do e treinamento sobre as normas de ética e disciplina;

Il - representar o Instituto Federal Farroupilha na Rede de Etica do Poder Executivo Federal a
que se refere o art. 92 do Decreto N2 6.029, de 12 de fevereiro de 2007;

IV - supervisionar a observancia do Cddigo de Conduta da Alta Administracdao Federal e
comunicar a CEP situagdes que possam configurar descumprimento de suas normas;

V - aplicar o cddigo de ética ou de conduta préprio do Instituto Federal Farroupilha, se
couber;

VI - orientar e aconselhar sobre a conduta ética do servidor, inclusive no relacionamento com
o cidadao e no resguardo do patrimoénio publico;

VIl - responder consultas que lhe forem dirigidas;
VIII - receber denuncias e representa¢des contra servidores por suposto descumprimento as

normas éticas, procedendo a apuracgao;
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IX - instaurar processo para apuracdo de fato ou conduta que possa configurar
descumprimento ao padrao ético recomendado aos agentes publicos;

X - convocar servidores e outras pessoas a prestarem informagées;

Xl - requisitar as partes, aos agentes publicos e aos drgaos e entidades federais informacgdes e
documentos necessarios a instrucdo de expedientes;

XIl - requerer informagbes e documentos necessarios a instrucdo de expedientes a agentes
publicos e a érgdos e entidades de outros entes da federacdo ou de outros Poderes da
Republica;

XIII - realizar diligéncias e solicitar pareceres de especialistas;
XIV - esclarecer e julgar comportamentos com indicios de desvios éticos;

XV - aplicar a penalidade de censura ética ao servidor e encaminhar cdpia do ato a Diretoria
de Gestao de Pessoas, podendo também:

a) sugerir ao(a) Reitor(a) a exoneracdo de ocupante de cargo ou funcdo de confianca;
b) sugerir ao(a) Reitor(a) o retorno do servidor ao érgdo ou entidade de origem;

c) sugerir ao(a) Reitor(a) a remessa de expediente ao setor competente para exame de
eventuais transgressdes de naturezas diversas;

d) adotar outras medidas para evitar ou sanar desvios éticos, lavrando, se for o caso, o Acordo
de Conduta Pessoal e Profissional - ACPP.

XVI - arquivar os processos ou remeté-los ao 6rgdo competente quando, respectivamente,
ndo seja comprovado o desvio ético ou configurada infracdo cuja apuracdo seja da
competéncia de érgao distinto;

XVII - notificar as partes sobre suas decisoes;

XVIII - submeter ao(3) Reitor(a) proposta de Cédigo de Conduta Etica do Servidor do Instituto
Federal Farroupilha;

XIX - dirimir duvidas a respeito da interpretacdo das normas de conduta ética e deliberar
sobre os casos omissos, observando as normas e orientagdes da CEP;

XX - elaborar e propor alteragbes ao cddigo de ética ou de conduta préprio e ao seu
regimento interno;

XXI - dar ampla divulgac¢do ao regramento ético;
XXII - dar publicidade de seus atos, observadas as restricoes legais;

XXIIl - requisitar agente publico para prestar servigos transitérios técnicos ou administrativos
a Comissdo de Etica, mediante prévia autoriza¢do do(a) Reitor(a);

XXIV - elaborar e executar o plano de trabalho de gestdo da ética;

XXV - indicar, por meio de ato interno, representantes locais da Comissdo de Etica, que serdo
designados pelo(a) Reitor(a), para contribuir nos trabalhos de educac¢do e de comunicacao.

Atribui¢coes da Comissao Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educagdo - CIS

Art. 62 Compete a Comissdo Interna de Supervisao do Plano de Carreira dos Servidores
Técnico-Administrativos em Educagao:

| - acompanhar a implantacdo do Plano de Carreira instituido pela Lei N2 11.091, de 12 de
janeiro de 2005, em todas as suas etapas, bem como o trabalho da Comissdao de
Enquadramento;
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Il - auxiliar a drea de pessoal, bem como os demais servidores, no esclarecimento de questdes
relacionadas ao Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao;

Il - fiscalizar e avaliar a implantacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacdo no ambito do Instituto Federal Farroupilha, com vista a sua efetivac¢ao;

IV - propor a Comissdao Nacional de Supervisdo as alteracbes necessarias para o
aprimoramento do plano;

V - fiscalizar a elaboragdo e a execugao do Plano de Desenvolvimento de Pessoal do Instituto
Federal Farroupilha, apresentando propostas quando necessario, e os programas de
capacitacao, de avaliacdo e de dimensionamento das necessidades de pessoal e modelo de
alocacdo de vagas;

VI - avaliar, anualmente, as propostas de lota¢do do Instituto Federal Farroupilha, na forma do
art. 24, inciso |, da Lei N2 11.091, de 2005;

VIl - acompanhar o processo de identificagdo dos ambientes organizacionais do Instituto
Federal Farroupilha;

VIl - examinar os casos omissos referentes ao Plano de Carreira dos cargos Técnico-
Administrativos em Educac¢do e encaminha-los a Comissdao Nacional de Supervisao;

IX - manter o quadro de pessoal Técnico-Administrativo em Educagdo do Instituto Federal
Farroupilha informado das atividades da Comissao;

X - manter intercambio com as CIS de outras Institui¢des.
Atribuicdoes da Comissao Permanente de Pessoal Docente - CPPD

Art. 72 Compete a Comissao Permanente de Pessoal Docente:
| - elaborar e sugerir alteracdes no Regulamento Interno da Comissao;
Il - prestar assessoramento ao dirigente maximo e ao Conselho Superior - Consup;

Il - desenvolver estudos e analises que permitam fornecer subsidios para fixacao,
aperfeicoamento e modificacdo da politica de pessoal docente e de seus instrumentos;

IV - apreciar os assuntos concernentes a(ao, aos ,a):

a) alteracdo do regime de trabalho dos docentes;

b) avaliagdo do desempenho para a progressao funcional dos docentes;
c) processos de progressao funcional por titulacao;

d) solicitacdes de afastamento para aperfeicoamento, especializagdo, mestrado, doutorado ou
pos-doutorado, observando-se a legislacdo vigente;

e) contratacdo de pessoal docente;
f) dimensionamento da alocagao de vagas docentes nas unidades académicas;

g) liberacdo de professores para programas de coopera¢do com outras instituicoes.
Atribuicoes da Unidade Correcional Instituida - UCI

Art. 82 Compete a Unidade Correcional Instituida:

| - planejar, dirigir, orientar, supervisionar, avaliar e controlar atividades de apuracdo no
ambito do Instituto Federal Farroupilha;

Il - assessorar a Administracdo Central do Instituto Federal Farroupilha e as direcdes de seus
campi no que se refere ao juizo de admissibilidade, instauracdo e julgamento final de
Processos Administrativos Disciplinares;
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Il - fomentar agGes profilaticas, educadoras e saneadoras com os servidores integrantes do
qguadro funcional do Instituto Farroupilha, zelando pela probidade de conduta no exercicio de
suas atividades funcionais;

IV - possibilitar a capacitacao de servidores do quadro funcional do Instituto Farroupilha, para
atuarem como membros de ComissGes de Procedimentos Administrativos Disciplinares
instauradas no ambito interno.

Atribui¢coes da Comissao Prépria de Avaliagao - CPA

Art. 92 Compete a Comissdo Prépria de Avaliagao:
| - elaborar o projeto de autoavaliacdo da instituicdo;
Il - coordenar e articular os processos de avaliagdo interna;

Il - sistematizar e prestar informacOes relativas as AVALIES (Avaliacdo das Instituicbes de
Educacdo Superior) solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
Anisio Teixeira (INEP) no ambito do Sistema Nacional de Avaliagdo do Ensino Superior
(SINAES);

IV - elaborar e analisar relatérios e pareceres das avaliacbes e encaminhar as instancias
competentes;

V - desenvolver estudos e andlises visando ao fornecimento de subsidios para a fixacdo,
aperfeicoamento e modifica¢dao da politica de avaliagdo institucional;

VI - acompanhar os processos de avaliagdo externa da instituicdo e do Exame Nacional de
Desempenho dos Estudantes - ENADE;

VI - fomentar a producao e socializacdo do conhecimento na area de avaliacdo institucional;
VIl - disseminar, permanentemente, informacdes sobre avaliacdo institucional;

VIl - acompanhar, permanentemente, o Plano de Desenvolvimento Institucional e apresentar
sugestdes, subsidiando o planejamento do Instituto Federal Farroupilha;

IX - articular-se com as ComissOes Préprias de Avaliacdo de outras instituicGes e com a
Comissdo Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior;

X - atuar com autonomia em relacdo aos Conselhos e demais drgaos colegiados existentes no
Instituto Federal Farroupilha;

Xl - apresentar anualmente relatério da Avaliagdo Institucional ao Conselho Superior do
Instituto Federal Farroupilha.

Atribuicoes da Comité de Tecnologia da Informagdo - CTI

Art. 10. Compete ao Comité de Tecnologia da Informacao:

| - propor a Politica de Tecnologia da Informacao, considerando o Planejamento Estratégico do
Instituto Federal Farroupilha, para melhoria continua da gestdo, em alinhamento a missao, as
estratégias e as metas da instituicdo;

Il - acompanhar a implementacdo da Politica de Tecnologia da Informacdo e da Comunicacao;
Il - avaliar a gestao da Politica de Tecnologia da Informacdo e da Comunicacao;
IV - propor politicas e diretrizes para o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao - PDTI;

V - propor elenco de prioridades na formulacdo e na execucdo de planos e projetos
relacionados a Tecnologia da Informacdo para o Instituto Federal Farroupilha;

VI - elaborar proposta de Plano de Investimento para a drea de Tecnologia da Informacdo e da
Comunicacao, inclusive quanto a aquisi¢cOes de hardware e software;
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VIl - acompanhar os valores definidos no or¢gamento para o conjunto das diretorias e demais
unidades do Instituto Federal Farroupilha relacionados a Tecnologia da Informacdo e da
Comunicacao, de forma que o seu uso se dé sempre de forma mais racional e eficaz, evitando
retrabalho e investimentos desnecessarios;

VIII - avaliar os sistemas de informacao do Instituto Federal Farroupilha;

IX - propor atualiza¢des, revisdes e desativa¢cdes dos sistemas de informacdo do Instituto
Federal Farroupilha;

X - recomendar padrées e procedimentos técnicos e operacionais no uso da Internet e da
Intranet;

Xl - estabelecer mecanismos de coleta, organizacdo e disseminacdo de informacdes sobre os
servigos Internet/Intranet, bem como dos novos sistemas e tecnologias existentes no
mercado;

XII - sugerir projetos de capacitacdo e de treinamento na drea de Tecnologia da Informacao e
da Comunicagdo, em especial para os servidores dessa drea;

XIll - recomendar adogao de metodologias de desenvolvimento de sistemas e inventario dos
principais sistemas e base de dados;

XIV - acompanhar a formulagao, a implementagdo e o monitoramento do processo de gestao
de contratos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao - TIC;

XV - acompanhar o gerenciamento do processo de contrata¢des de bens e servicos de Tl, com
seus respectivos parametros de acordos de nivel de servico, aderindo-o a Instrucdo Normativa
N2 04/2008, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao - SLTI;

XVI - estabelecer politica de minimizagdo dos riscos e de aumento no nivel de seguranga das
informacdes dos drgdos/entidades;

XVII - elaborar o seu regimento interno e submeté-lo ao Gabinete do(a) Reitor(a);

XVIII - criar grupos de trabalho e camaras técnicas para propor solucées diante de exigéncias
suscitadas pelo Colégio de Dirigentes ou pelo Conselho Superior do Instituto Federal
Farroupilha;

XIX - participar de foro de debates com instituicdes que desenvolvam projetos de pesquisa ou
estudos sobre informacdo e informatica, difundindo essas participacées no Instituto Federal
Farroupilha;

XX - divulgar cronograma de atividades do Comité para o exercicio, sempre na primeira sessao
ordinaria do CTI.

XXI - propor o desenvolvimento de ag¢des estruturantes e de controle para a plena
implantacdo do alinhamento estratégico e para o estabelecimento de metas anuais, em
conformidade com o PDTI vigente, ou, ainda, para o cumprimento dos compromissos
periddicos acerca das demandas da area de TI.

Atribuicdes da Ouvidoria

Art. 11. Compete a Ouvidoria Geral:

| - receber, examinar e encaminhar reclamacgodes, sugestdes, elogios e denlncias, referentes ao
desenvolvimento das atividades exercidas pelos servidores e discentes do Instituto Federal
Farroupilha;

Il - acompanhar as providéncias solicitadas as unidades organizacionais pertinentes,
informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes orienta¢do, informagdo e
resposta;
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lll - identificar e interpretar o grau de satisfacdo dos usudrios com relagdo aos servigos
publicos prestados;

IV - propor solucdes e oferecer recomendacdes as instancias pedagdgicas e administrativas,
guando julgar necessario, visando a melhoria dos servicos prestados, com relacdo as
manifestacbes recebidas;

V - realizar, no ambito de sua competéncia, agdes para apurar a procedéncia das reclamagdes
e denuncias, assim como eventuais responsabilidades, com vista a necessidade ocasional de
instauracdo de sindicancias, auditorias e procedimentos administrativos pertinentes;

VI - requisitar fundamentadamente e exclusivamente, quando cabiveis, por meio formal,
informacGes aos setores e as unidades da instituicao;

VII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;

VIII - articular suas agdes com o Servigo de Informagao ao Cidadao.
Atribui¢oes da Procuradoria Federal

Art. 12. Compete a Procuradoria Federal:
| - exercer assessoria administrativa relacionada a matérias juridicas;

Il - zelar pelo cumprimento das leis, estatutos e regimentos no ambito do Instituto Federal
Farroupilha;

[l - atuar extrajudicialmente nas questdes contenciosas em que for parte o Instituto Federal
Farroupilha ou qualquer de suas unidades;

IV - emitir pareceres sobre contratos, ajustes e convénios de interesse do Instituto Federal
Farroupilha e sobre assuntos juridicos submetidos a seu exame;

V - exercer orientacdo técnica em tese da representacdo judicial da respectiva entidade,
definindo as teses juridicas a serem observadas quando o contencioso judicial envolver
matéria especifica de atividade-fim da entidade.

Atribuicoes do Servico de Informagdo ao Cidadao

Art. 13. Compete ao Servico de Informacdo ao Cidadao:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao de forma eficiente e
adequada aos objetivos estabelecidos na lei;

Il - monitorar a implementacdo do disposto na lei e apresentar relatérios periddicos sobre o
seu cumprimento;

lll - recomendar as medidas indispensaveis a implementacdo e ao aperfeicoamento das
normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento da lei;

IV - orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto na lei e
seus regulamentos;

V - articular suas agdes com a Ouvidoria.
Atribui¢cOes do Gabinete do(a) Reitor(a) e Uorgs vinculadas

Art. 14. Compete ao Gabinete do(a) Reitor(a):

| - organizar, assistir, coordenar, fomentar e articular a acdo politica e administrativa da
Reitoria, prestando assisténcia técnico-administrativa ao(a) Reitor(a), por meio de suas
unidades.
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Atribui¢oes da Chefia de Gabinete do(a) Reitor(a):

Art. 15. Compete a Chefia do Gabinete do(a) Reitor(a):

| - assistir o(a) Reitor(a) no seu relacionamento institucional e administrativo em suas
representacées politica e social;

Il - acompanhar, supervisionar e dirigir os trabalhos das Secretarias do Gabinete do(a)
Reitor(a), revisando e encaminhando atos administrativos e normativos, quando necessario;

[l - administrar a agenda do(a) Reitor(a);

IV - supervisionar a organizagao das reunides do Colégio de Dirigentes e do Conselho
Superior;

V - manter-se atualizado(a) sobre as atividades das ComissGes Permanentes do Instituto;

VI - manter-se atualizado(a) sobre os trabalhos realizados nas Prd-Reitorias, acompanhando e
analisando dados estratégicos da Reitoria;

VIl - supervisionar a documentacdo submetida a Reitoria para assinatura do(a) Reitor(a) e
diligenciar os encaminhamentos necessarios;

VIII - realizar demais atividades determinadas pelo(a) Reitor(a).

Atribuicdes da Secretaria de Comunicac¢ao - Secom

Art. 16. Compete a Secretaria de Comunicagao:
| - prestar assessoria de comunicagao para a Reitoria do Instituto Federal Farroupilha;

Il - avaliar e definir estratégias de comunicacdo para atividades de ensino, pesquisa e
extensao;

[l - apoiar e orientar as atividades de comunicagdo nas unidades do Instituto Federal
Farroupilha;

IV - elaborar politica de comunicagdo e planos anuais de comunicagao para a instituigao;

V - atuar estrategicamente no planejamento e na execugdo de atividades, eventos, programas
e projetos institucionais, na forma de Campanhas de Comunicacao;

VI - promover a comunicagdo interna e externa por meio atividades e pecas informativas;
VIl - desenvolver projetos de identidade visual;
VIII - projetar pegas graficas para midias impressas e digitais;

IX - elaborar projetos de programacao visual (leiaute, usabilidade, arquitetura de informacao)
para sites e sistemas web (webdesign) institucionais;

X - elaborar projetos graficos e diagramar documentos institucionais com o objetivo de
publicacdo eletronica ou impressa;

XI - editorar textos e imagens;

XIl - definir processo de producdo, matéria-prima e caracteristicas da programacdo visual
grafica;

Xl - redigir noticias sobre o Instituto Federal Farroupilha;

XIV - acompanhar o(a) Reitor(a), os Pro-Reitores e os servidores do Instituto Federal
Farroupilha em eventos institucionais;

XV - realizar a cobertura jornalistica de eventos promovidos pelo Instituto Federal Farroupilha
ou dos quais participe;
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XVI - administrar contetido do Portal Institucional;

XVI - avaliar, normatizar e autorizar criagdo de paginas na internet e em redes sociais das
unidades do Instituto Federal Farroupilha;

XVII - planejar e organizar eventos institucionais;
XVIII - responsabilizar-se pelos cerimoniais e protocolos da Instituicdo;
XIX - assessorar o estudio de WebTV do Instituto Federal Farroupilha;

XX - exercer outras atividades de mesmo grau, complexidade e especificidade que Ihes forem
atribuidas pela Chefia de Gabinete.

Atribuicoes da Secretaria Executiva - SEE

Art. 17. Compete a Secretaria Executiva:
| - organizar documentos oficiais do Gabinete;

Il - Organizar arquivos e controlar documentos e correspondéncias do Gabinete, distribuindo-
os dentro de sua complexidade e importancia para fins de encaminhamento a chefia;

Il - receber e encaminhar correspondéncias e processos enderecados ao Gabinete,
assegurando-lhes tramite correto e sigilo, quando necessario;

IV - prestar apoio nas atividades tipicas do setor, tais como recepcdo, registro de
compromissos, informagdes e atendimento telefonico;

V - redigir oficios e outros documentos relacionados a rotina do Gabinete do(a) Reitor(a);

VI - assessorar o Conselho Superior - Consup e o Colégio de Dirigentes - Codir do Instituto
Federal Farroupilha;

VIl - intermediar a comunicacdo dos érgdos de assessoramento com o Gabinete do(a)
Reitor(a), prestando-lhes apoio operacional, quando necessario;

VIII - auxiliar na elaboracdo de cerimoniais e protocolos;

IX - exercer outras atividades de mesmo grau, complexidade e especificidade que lhes forem
atribuidas pela Chefia de Gabinete.

Atribuicoes da Diretoria de Governancga, Riscos e Controles - DGRC

Art. 18. Compete a Diretoria de Governanca, Riscos e Controles:

| - avaliar, direcionar e monitorar a administracdo do Instituto Federal Farroupilha na
conducao de politicas publicas e prestagdo de servicos de interesse da sociedade;

Il - em conjunto com o Comité de Governanca, Riscos e Controles, ou instancia que o
substitua, tracar estratégias, metas e a¢Oes com vista a melhoria dos indicadores de
governanca do Instituto Federal Farroupilha;

lll - coordenar o levantamento de dados e informagdes sobre a governanca do Instituto
Federal Farroupilha, voltado tanto ao abastecimento da alta administracdo (interno) quanto a
demandas de 6rgdos de controle externos;

IV - promover a gestdo de riscos em ambito institucional, supervisionando a execugao de
politicas relacionadas ao tema, e propor ajustes ou alternativas que garantam a sua eficiéncia;

V - submeter metodologias de gerenciamento de riscos e propostas de implementacdo de
controles internos ao Comité de Governanga, Riscos e Controles, ou instancia que o substitua,
para anadlise e aprovacao;

VI - coordenar o Programa de Integridade do Instituto Federal Farroupilha;
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VIl - alertar a alta administragdo do Instituto Federal Farroupilha sobre adequagbes
necessarias de conformidade de que tome conhecimento;

VIII - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades das unidades hierarquicamente
subordinadas a Diretoria, resguardando as condi¢cdes adequadas ao bom funcionamento
delas;

IX - apoiar e promover acGes de capacitacdo e/ou conscientizagdo nas areas de gestdo de
riscos, transparéncia, integridade ou outros temas relacionados a governanca publica;

Xl - promover a aproximacdo e a atuagao conjunta das unidades componentes da estrutura de
governanca do Instituto Federal Farroupilha, estimulando a troca de informacdes, melhoria de
processos e criacdo e monitoramento de indices;

XIl - prestar contas de suas atividades ao Gabinete do(a) Reitor(a), em periodicidade
previamente definida ou sempre que demandada.

Atribuicoes da Coordenagao de Governancga e Gestao da Integridade - CGGI

Art. 19. Compete a Coordenagao de Governanga e Gestao da Integridade:

| - assessorar a Diretoria de Governanga, Riscos e Controles, fornecendo-lhe suporte
operacional nas atividades relacionadas a gestao de riscos e promocao da integridade;

Il - receber e despachar documentos, no ambito de sua atuacdo, e realizar a interlocu¢cdo com
orgdos de controle externos, acessando e alimentando sistemas governamentais; além de
organizar a comunicacdo com essas instancias, responsabilizando-se pelo correto registro e
arquivamento da documentac¢do e dos processos de que faz parte;

lll - promover e estimular o aprimoramento da governanca institucional, principalmente nas
guestdes atinentes a transparéncia, identificando melhorias necessdrias e comunicando-as a
Diretoria de Governanga, Riscos e Controles;

IV - fornecer, sob demanda e dentro das possibilidades, orientacdo e auxilio as demais
unidades nos processos diretamente relacionados as suas competéncias;

V - mapear riscos e oportunidades para subsidiar a atuacdo da Diretoria de Governanga, em
conjunto com o Servico de Informacdo ao Cidaddo, com a Ouvidoria, com a Comissdao de
Etica, com a Comissdo Permanente de Sindicancias e Inquéritos Administrativos, com a
Auditoria Interna e com outros componentes da estrutura de governanga do Instituto Federal
Farroupilha;

VI - prestar contas de suas atividades a Diretoria de Governancga, Riscos e Controles, em
periodicidade previamente definida ou sempre que demandada.

Atribuicoes da Coordenagao de Centro de Referéncia

Art. 20. Compete a Coordenacdo de Centro de Referéncia:

| - acompanhar, supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e projetos do
Centro de Referéncia, propondo, com base na avaliacio de resultados, a adogdo de
providéncias relativas a sua reformulacao;

Il - apresentar, anualmente, relatério de atividades de sua gestdo a Dire¢do-geral do campus e
as Pro-Reitorias de Desenvolvimento Institucional, de Extensdo e de Ensino;

Il - controlar a expedicdo e o recebimento da correspondéncia oficial do Centro de
Referéncia;

IV - coordenar a politica de comunicacdo social e informacdo do Centro de Referéncia, em
consonancia com a politica de comunicacdo social do Instituto Federal Farroupilha;
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V - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Estatuto, dos regulamentos internos e das
decisdes dos colegiados superiores e dos 6rgaos da administracdo superior do Instituto
Federal Farroupilha;

VI - exercer a representacao legal do Centro de Referéncia;

VIl - planejar, coordenar, supervisionar e executar, no ambito de sua competéncia, acées
relativas aos recursos humanos, servigos gerais, material e patrimonial e contabilidade do
Centro de Referéncia, observando a legislacdo e as normas pertinentes;

VIl - coordenar, planejar, executar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa, extensao e
administracdo do Centro de Referéncia, em articulagdo com as da instituicao;

IX - coordenar a elaboracdo e encaminhar a proposta do calendario anual de referéncia para
as atividades académicas as Pro-Reitorias de Desenvolvimento Institucional, de Extensdo e de
Ensino;

X - articular convénios, contratos e outros instrumentos juridicos que envolvam o Centro de
Referéncia com entidades publicas e privadas, na esfera de sua competéncia;

Xl - submeter propostas de convénios, contratos, acordos e ajustes cuja abrangéncia envolva
o Instituto Federal Farroupilha a Pré-Reitoria de Extensao;

XII - zelar pelo cumprimento das leis, normas e das decisdes legais superiores, bem como pelo
bom desempenho das atividades do Centro de Referéncia;

Xl - responder, solidariamente com o(a) Reitor(a) e com o Diretor(a)-Geral por seus atos de
gestdo, nos limites da delegacao;

XIV - desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que |lhe sejam atribuidas pelo(a)
Reitor(a) na forma de delegagdo de competéncia;

XV - atuar no planejamento das politicas institucionais, com vista a garantir a execucdo dos
planos estratégicos e operacionais do Centro de Referéncia e do Instituto Federal Farroupilha;

XVI - coordenar a elaboracdo anual do plano de trabalho, do relatério de gestdo e da
prestacao de contas da unidade;

XVII - elaborar e consolidar, em conjunto com as Pré-Reitorias de Desenvolvimento
Institucional, de Extensdo e de Ensino e a Diretoria de Educacdo a Distancia do Instituto
Federal Farroupilha, a proposta orcamentdria anual do Centro de Referéncia do Instituto
Federal Farroupilha;

XVIII - estabelecer e supervisionar a implementacdao de politicas e diretrizes voltadas a
economicidade e a eficacia administrativa, no ambito do Centro de Referéncia;

XIX - garantir a manutencdo das instalacées do Centro de Referéncia;

XX - supervisionar o uso e a conservacao dos recursos alocados no Centro de Referéncia e
acompanhar a execucdo das acdes das dreas de orcamento e financas e de material e
patrimonio;

XXI - zelar pela adequagao dos procedimentos administrativos as necessidades académicas;
XXII - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo de pessoas;

XXIII - executar outras fungdes que, por sua natureza, estejam-lhe afetas ou |he tenham sido
atribuidas;

XXIV - atuar no planejamento estratégico do Centro de Referéncia, visando a definir as suas
prioridades de desenvolvimento;

XXV - supervisionar as atividades de gestdo de informacdes, infraestrutura, planos de acdo,
relatdrios e estatisticas do Centro de Referéncia do Instituto Federal Farroupilha;

XXVI - zelar pelo cumprimento das metas definidas nos planos do Centro de Referéncia;
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XXVII - disponibilizar informag¢des a comissao responsavel pela elaboragdao do inventario de
bens patrimoniados;

XVIl - solicitar a aquisicdo de suprimentos, recebendo, conferindo e armazenando-os
adequadamente, efetuar o seu controle e destina-los conforme solicitacdo; e

XXIX - elaborar, em articulagdo com as Pré-Reitorias de Desenvolvimento Institucional, de
Extensdo e de Ensino e a Diretoria de Educac¢do a Distancia do Instituto Federal Farroupilha, a
previsdo anual para aquisi¢cao de suprimentos, equipamentos e servicos.

Atribui¢Oes da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional - PRDI e Uorgs vinculadas

Art. 21. Compete a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional:
| - promover a integracao entre a Reitoria e os campi,
Il - promover o desenvolvimento dos servidores;

Il - coordenar os processos de planejamento estratégico; avaliacdo institucional;
sistematizacdo de dados, informagdes; e procedimentos institucionais, disponibilizando-os na
forma de conhecimento estratégico;

IV - planejar e coordenar as atividades relacionadas a gestdo de pessoas, a tecnologia da
informacdo e da comunica¢do, bem como outras atividades delegadas pelo(a) Reitor(a);

V - buscar o provimento de recursos e infraestrutura para implementacdo das atividades
institucionais, viabilizando a consecugdo dos objetivos;

VI - atuar na elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI e assegurar a
participacdo da comunidade académica dos campi ou de outras unidades em implantacao
nessa atividade;

VIl - desenvolver a articulacdo entre os setores do campus ou da unidade em implantacao;

VIII - fomentar o desenvolvimento da cultura de compartilhamento de conhecimentos, de
informagdes e de praticas de gestdo do conhecimento, na unidade;

IX - representar o Instituto nos foros e reunies especificos da area de interesse da instituicdo,
guando se fizer necessario, visando a insercao do Instituto na comunidade onde o campus ou
unidade estd sendo implantado(a); e

X - atender as solicitagdes das Unidades, dando os encaminhamentos necessarios.
Atribuicdes da Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP

Art. 22. Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:

| - realizar o planejamento e a avaliacdo da Politica de Gestdao de Pessoas do Instituto Federal
Farroupilha e responsabilizar-se pela supervisdo e execucao de suas diretrizes;

Il - promover a gestdao de conhecimento, no atinente a Gestao de Pessoas;

lll - fomentar estratégias de comunicacdo organizacional, associadas a estilos de gestdao
democraticos e transparentes, para construgao de relacionamentos, sentidos e significados
compartilhados, resultando em empoderamento, participacdio e comprometimento
institucional;

IV - assessorar e acompanhar as acdes das Comissdes Permanentes de Pessoal Docente e da
Comissdo Interna de Supervisdo da Carreira dos cargos Técnico-Administrativos em Educacdo
- CIS e Comissdes de Avaliagao de Estagios Probatorios;

V - propor, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes relativas ao recrutamento
e selecdo; ao desenvolvimento; a capacitacdo; a avaliacdo de desempenho; beneficios, saude
e qualidade de vida dos servidores;
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VI - acompanhar a atualizacdo das informagdes institucionais nos diferentes Sistemas de
Informagao de Gestao de Pessoas;

VIl - colaborar no planejamento e dimensionamento de pessoal, e prestar informacdes,
guanto a disponibilidades de vagas, concursos validos, entre outros;

VIII - subsidiar a elaboracdo de proposta orcamentaria relativa as a¢gdes de gestdo de pessoas;

IX - colaborar nos processos internos de selecao de servidores e estagiarios, bem como nos
demais processos de selegao como afastamento, remogao, programas de capacitagao, entre
outros;

X - coordenar, controlar e supervisionar os assuntos referentes a cadastro, remuneracao, folha
de pagamento, beneficios, adicionais e pensdes relativos aos servidores pertencentes ao
guadro do Instituto Federal Farroupilha e seus dependentes;

XI - gerenciar, acompanhar, supervisionar e apoiar o trabalho das coordenagdes vinculadas;

XIl - prestar informacdes relativas a situagdo e ocorréncias funcionais do servidor e demais
documentos para instrucdo de processos;

XIII - atender as demandas judiciais que envolvam servidores da instituicdo:
a) emitir laudos, pareceres técnicos e relatdrios;
b) atender as solicitagdes dos 6rgaos de controle sempre que solicitado;

XIV - promover a politica de gestdo de pessoas, a partir do estabelecimento de estratégias de
didlogo com servidores, bem como com os drgdos de assessoramento;

XV - dar apoio e suporte as Coordenacles de Gestdo de Pessoas - CGPs dos campi,
fornecendo dados, compartilhando procedimentos, prestando informagdes e assessoria;

XVI - elaborar relatdrios das atividades desenvolvidas em suas coordenacdes e unidades
vinculadas e encaminhd-los a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional para analise e
avaliacdo continuada;

XVII - elaborar e encaminhar relatérios institucionais semestrais da Diretoria a Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional.

Atribuicdes da Coordenagao de Administragao de Pessoal - CAP

Art. 23. Compete a Coordenagdao de Administragao de Pessoal:

| - coordenar as agdes de registro de informagdes de servidores nos sistemas de controle e
operacoes de processamento da folha de pagamento;

Il - manter os dossiés fisicos e virtuais dos servidores, a partir das informagdes cadastrais e
suas atualizagdes;

Il - controlar e enviar a documentacgdo de servidores redistribuidos de/para outros 6rgaos;

IV - controlar a tramitagdo interna da frequéncia dos servidores de outros drgaos lotados
provisoriamente na instituicdo, bem como daqueles cedidos da instituicdo para outros orgaos;

V - cadastrar licencas e afastamentos:
a) acompanhamento de cénjuge;

b) prémio por assiduidade;

c) atividade politica;

d) mandato eletivo;

e) assuntos de interesses particulares;
f) lotagdo provisoria;
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g) afastamentos para participa¢do de cursos de formacao;

h) cooperacdo técnica, entre outros;

VI - supervisionar e dar suporte as inclusdes e alteracGes de férias realizadas pelas CGPs;
VIl - planejar, implantar e executar acdes de registro, controle e movimentacao de pessoas;
VIl - executar os processos de concessdo de beneficios de seguridade social dos servidores;

IX - operacionalizar, alimentar e manter as rotinas administrativas da gestdao de recursos
humanos no sistema oficial do governo, no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos (SIAPE), com a inclusdo de cddigos e valores que correspondem diretamente a
percepcao de rendimentos e as despesas inerentes as remuneracgdes, proventos, beneficios,
auxilios, entre outros, de servidores ativos, inativos e pensionistas no exercicio corrente e
exercicios anteriores;

X - realizar a execucdo das FOPAGs mensais, via Sistema Integrado de Administracdo
Financeira (SIAFI), a partir dos relatérios obtidos do SIAPE com o langamento orcamentario e
financeiro das despesas com pessoal no més corrente;

Xl - apoiar e dar suporte as CGPs, fornecendo dados, bem como compartilhando
procedimentos e informacdes;

XIl - prestar contas a DGP de suas atividades, através de relatérios mensais ou sempre que
solicitado.

Atribui¢oes da Coordenagdo de Desenvolvimento de Pessoas - CDP

Art. 24. Compete a Coordenagao de Desenvolvimento de Pessoas:

| - coordenar agGes de aspecto qualitativo dos servidores, investindo no potencial humano e
promovendo a capacitacao e desenvolvimento pessoal, profissional e gerencial de recursos
humanos da instituicdo;

Il - controlar os bancos de concursos validos e nomeagdes de servidores;

lll - receber e analisar a documentacdo necessdria para a posse de servidores do quadro
efetivo permanente da instituicdo;

IV - organizar e controlar as informacdes, editais e processos referentes aos afastamentos
para qualificacdo e capacitacdo profissional dos servidores, Programa Institucional de
Desenvolvimento (PID), Programa de Incentivo a Qualificagdo Profissional (PIQP), remogdes e
redistribuicdes;

V - analisar e acompanhar os projetos de capacitacdo dos campi;

VI - fomentar e supervisionar projetos de integracdo dos novos servidores nos campi da
instituicdo e organizar a acolhida dos servidores;

VIl - coordenar a elaboragdo e execu¢ao do Plano Anual de Capacitagdo da instituicao;

VIII - alimentar anualmente o Portal do Sistema de Pessoal Civil da Administragao Federal
(SIPEC), com as capacitagGes realizadas pelos servidores da instituicdo;

IX - apoiar e dar suporte a DGP e as CGPs dos campi, fornecendo dados, compartilhando
procedimentos e/ou prestando informacdes;

X - prestar contas a DGP de suas atividades, através de relatérios mensais ou sempre que
solicitado.

Atribui¢oes da Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (Reitoria)

Art. 25. Compete a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (Reitoria):
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| - colaborar na elaboragdo, supervisao, execugao e avaliagdo da politica de gestdo de pessoas,
desde o recrutamento e sele¢gdo, na manutengdao das rotinas administrativas, no
desenvolvimento humano, na capacitacdo, na avaliacdo de desempenho, na aposentadoria e
saude e qualidade de vida dos servidores;

Il - atualizar o SIAPE/SIGEP/SIAPEnet/SIG e arquivar dados referentes a altera¢des cadastrais
solicitadas pelos servidores da unidade;

Il - realizar a alteracdo do domicilio bancario dos servidores ativos, inativos e pensionistas da
unidade;

IV - lancar alteragbes, interrupcdes, solicitacdes excepcionais e reprogramacdes de férias,
guando solicitadas pelos servidores, com a concordancia das chefias da unidade;

V - realizar o recadastramento de aposentados e pensionistas da unidade;

VI - responsabilizar-se pelo controle, recebimento, arquivamento e recadastramento dos
servidores vinculados ao campus, respeitando o calendario existente no SIAPEnet;

VIl - averbar o tempo de servico dos servidores da unidade;

VIl - obter, formalizar, controlar e dar guarda as informacdes relativas a obrigatoriedade da
apresentacao de declaragdo de bens e renda para o exercicio em cargo, emprego ou fun¢ao
publica, conforme disposto nas Leis N2 8.429, de 02 de junho de 1992, e N2 8.730, de 10 de
novembro de 1993;

IX - acompanhar e ou executar, nos limites das possibilidades, solicitacbes de portarias de
nomeacdo/exoneracdo de CD e de designacdo/dispensa de FG e FCC, com informacbes de
lotacdo e exercicio do servidor, de acordo com a Instrugdo Normativa N2 05, de 01 de
dezembro de 2014;

X - acompanhar e efetuar lancamentos referentes a inclusdo/exclusdo/alteracdo de
dependentes - IR, auxilio-natalidade, acompanhamento de pessoas da familia e ressarcimento
a saude - nos limites da autonomia propiciada pelo Sistema Integrado de Gestdo/SIG aos
servidores da unidade;

Xl - controlar e registrar as progressdes no SIG, nos limites da autonomia propiciada pelo
Sistema Integrado de Gest3o/SIG aos servidores, bem como o arquivo dos processos que
tratam de desempenho académico, mérito, capacitacdo, promoc¢do e aceleracdo da
promocao, incentivo a qualificacdo e retribuicdo por titulacao;

XII - enviar processos para o Gabinete da Direcao Geral do campus, para emissao de Portaria;

Xl - colaborar com a Comissao Interna de Supervisao - CIS e Comissao Permanente de
Pessoal Docente - CPPD;

XIV - instruir processos que envolvam a vida funcional do servidor da unidade;

XV - prestar informagdao a servidores ativos e inativos, permanentes e tempordarios da
unidade;

XVI - participar de comissdes organizadoras de processo seletivo, e executar contratagao e
inclusdo de dados de professores substitutos;

XVII - tramitar documentos referentes a vida funcional de servidores entre campus e a
Diretoria de Gestdao de Pessoas, dentre eles os da folha de pagamento, Boletim de Servico,
entre outros;

XVIII - participar de comissdes que desenvolvam ag¢des para capacitacao de servidores;

XIX - proceder pagamentos referentes a adicional noturno dos servidores em exercicio no
campus;

By

XX - prestar contas de suas atividades a Direcdo de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional - DPDI e/ou Dire¢do Geral - DG no campus e a DGP, na Reitoria, por meio de
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relatérios mensais ou sempre que solicitado;

XXI - colaborar no planejamento e dimensionamento de pessoal, e prestar informagdes,
guanto a disponibilidade de vagas, concursos validos, entre outros;

XXII - instruir, acompanhar e analisar os processos de estdgio probatério dos servidores do
guadro efetivo da instituicdo e solicitar emissdo de portarias de homologacao;

XXIll - manter atualizadas as pastas funcionais dos servidores, a partir das informacgdes
cadastrais e suas atualizacdes;

XXIV - analisar, avaliar e fazer tramitar os encaminhamentos feitos pelo servidor Técnico-
Administrativos em Educacao relativos as progressées funcionais (mérito e capacitacdo);

XXV - controlar e enviar para DGP a documentagdo de servidores removidos/redistribuidos
de/para outros drgaos.

Atribui¢oes do Nucleo de Aposentadoria e Pensdes - NAP

Art. 26. Compete ao Nucleo de Aposentadoria e Pensdes:

| - encaminhar processos de aposentadoria e pensdo civil, bem como suas respectivas
alteragdes e revisdo de proventos;

Il - analisar e cadastrar atos concessoérios e efetuar alteracdes de dados cadastrais de
servidores aposentados e pensionistas, por meio do Sistema de Apreciacdo de Atos de
Admissao e Concessoes - SisacNet;

Il - enviar os processos de concessdo e/ou revisdo de aposentadorias e de pensdes civis a
Controladoria Geral da Unido no Rio Grande do Sul (CGU/RS), para apreciagao;

IV - dar apoio e suporte a Diretoria de Gestao de Pessoas, fornecendo dados, compartilhando
procedimentos e/ou prestando informacdes;

V - prestar contas de suas atividades a Diretoria de Gestdo de Pessoas, por meio de relatérios
mensais ou sempre que solicitado.

Atribuicoes do Nucleo de Saude e Seguranga do Trabalho - NSST

Art. 27. Compete ao Nicleo de Satide e Seguranga do Trabalho:

| - propor politicas, projetos e acdes que assegurem a melhoria de vida, da salde e da
seguranca dos servidores.

Il - implementar e manter atualizado banco de dados relativo a saude do servidor;

Il - propor e executar programas de orientagdo e acompanhamento para aposentadoria dos
servidores;

IV - planejar e promover a execuc¢do de ac¢des de Politica de Saude do Servidor do Instituto
Federal Farroupilha;

V - executar a implantacdo de exames periddicos;

VI - planejar as atividades anuais atinentes aos exames periddicos e realizar o levantamento
orcamentario da acao;

VIl - apoiar e dar suporte a Diretoria de Gestdo de Pessoas, fornecendo dados,
compartilhando procedimentos e/ou prestando informacgdes;

VIIl - instruir formalmente quanto a Equipamentos de Protecdo Individual e/ou
Coletiva; EPIs / EPCs;

IX - avaliar os ambientes, o processo e as condicGes de trabalho nas unidades do Instituto
Federal Farroupilha;
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X - avaliar os processos de concessao de adicionais ocupacionais no Instituto Federal
Farroupilha, conforme a legislagao vigente;

XI - elaborar pareceres e laudos especializados na area de Engenharia de Seguranca do
Trabalho;

XII - elaborar Mapas de Risco e Perfis Profissiograficos Previdencidrios mediante solicitacdo;

Xl - analisar condi¢des e causas dos acidentes e suas consequéncias para desenvolver a¢des
preventivas;

XIV - atuar em conjunto com a Coordenacdo de Engenharia, sempre que solicitado;

XV - prestar contas a DGP de suas atividades, através de relatérios mensais ou sempre que
solicitado.

AtribuicOes da Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (Reitoria)

Art. 28. Compete a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (Reitoria):

| - coordenar e supervisionar as atividades das coordenacgdes, dos setores e unidades a ela
vinculados e, quando necessario, emitir parecer para qualificacdo das atividades;

Il - prestar assessoramento a Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e a Pro-Reitoria
de Administracao no que tange ao planejamento orcamentario anual da instituicao;

Il - assessorar na elaboracdo, no acompanhamento e na avaliacio do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);

IV - gerenciar os processos de sistematizacdo de dados estatisticos, disponibilizando-os na
forma de conhecimento estratégico;

V - subsidiar o(a) Pré-Reitor(a) de Desenvolvimento Institucional com informacgGes pertinentes
a Diretoria;

VI - prestar assessoria aos campi em assuntos pertinentes a Diretoria;
VII - exercer demais atividades designadas pela Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;

VIl - elaborar relatérios das atividades desenvolvidas em suas coordenac¢des e unidades
vinculadas e encaminha-los a Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, para andlise e
avaliagao continuada;

IX - elaborar e encaminhar relatérios institucionais semestrais da Diretoria a Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional;

X - solicitar, planejar, articular e acompanhar a elaboracdo dos projetos necessarios aos campi
e demais unidades em implantacao;

Xl - propor alternativas organizacionais, visando ao constante aperfeicoamento da gestao da
unidade em implantagao;

XIl - realizar estudos sobre a regido de atuagdo da unidade, buscando identificar as demandas
regionais e possiveis oportunidades para a atuacdo do campus;

XIll - apresentar o planejamento anual da Diretoria a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional;

XIV - exercer demais atividades designadas pelo proé-reitor de desenvolvimento institucional;

XV - elaborar relatérios das atividades desenvolvidas em suas coordenagbes e unidades
vinculadas e encaminhd-los a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional para analise e
avaliacdo continuada; e

XVI - elaborar e encaminhar relatérios institucionais semestrais da diretoria a Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional.
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Atribuicoes da Coordenacao de Avaliagao Institucional - Cain

Art. 29. Compete a Coordenacdo de Avaliacdo Institucional:

| - apoiar as a¢des da Comissao Prépria de Avaliagao - CPA e dos Nucleos de Autoavaliacdo das
Unidades:

a) gerenciar e guardar o material produzido pela CPA, relatérios, processos e demais
documentos;

b) acompanhar: os processos de Autoavaliacdo, os prazos e acdes propostos no relatério de
Autoavaliagdo, as devolutivas realizadas apds os processos de Autoavalia¢do;

c) analisar os relatérios de Autoavaliacdo produzidos pela CPA;

d) auxiliar no planejamento da Avaliagcdo institucional e suas etapas correspondentes
(avaliacdo interna docente, avaliacdo interna discente, acompanhamento de egressos);

e) promover formacgdes, eventos, encontros para fortalecimento da CPA e Nucleos;
f) organizar os processos de eleicdo da CPA e dos Nucleos.

Il - estimular a participagdo da comunidade académica nos processos de Avaliagdo
Institucional e de Cursos;

IV - auxiliar a Coordenacgdo de Pesquisa Institucional a verificar, validar e consolidar a base de
dados e informacdes advindas dos sistemas relacionados ao ensino, articulando-os por meio
de analises e relatdrios que subsidiem as decisdes da gestao;

V - acompanhar a avaliagdo (interna e externa);

VI - produzir relatérios que articulem aspectos relacionados as atividades de ensino, pesquisa
e extensdo, assim como planejamento e gestao;

VIl - participar de eventos e/ou capacita¢des, a fim de buscar atualizacdo e conhecimento
para subsidiar o trabalho da Coordenacgao de Avaliagao Institucional;

VIII - em conjunto com a Pesquisa Institucional:

a) orientar e coordenar a preparacao da Instituicdo para a¢Oes internas e externas no ambito
da avaliacdo e regulagao institucional e de cursos;

b) orientar e coordenar a preparacao da instituicdo para o Recredenciamento Institucional e
da Avaliagdo Institucional Externa pelo MEC;

c) orientar e coordenar o processo de geracdo da informacdo para a criacdo dos processos
regulatérios e avaliativos dos cursos da Instituicdo;

d) preparar a comunidade académica e, em especial, os Cursos de Graduacdo para a
viabilizagao de visitas das comissdes de avaliadores externos;

e) implementar os indicadores de qualidade, com atualizagdo dos dados do painel de
qualidade, pela sistematizagao e publicagao da Autoavaliagdo Institucional;

f) auxiliar o setor de Planejamento na organizacdo e atualizacdo de um sistema de informacao
de indicadores de desempenho da Instituicao.

g) entregar Relatério anual de atividades da Coordenacdo a DPDI e a PRDI.
Atribui¢oes da Coordenagdo de Gestao Documental - CGD

Art. 30. Compete a Coordenacdo de Gestdo Documental:

| - planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar as atividades de gestdo de
documentos do Instituto Federal Farroupilha, em conjunto com os demais profissionais da
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area;

Il - propor normas, instrumentos e procedimentos em consonancia com a legislagao vigente a
serem institucionalizados no Instituto Federal Farroupilha;

Il - preservar o acervo arquivistico do Instituto Federal Farroupilha;

IV - promover o desenvolvimento e a integracdo de metodologias, informacdes e servicos de
documentacdo arquivistica, no Instituto Federal Farroupilha;

V - acompanhar, assistir e supervisionar as atividades executadas pelas unidades
organizacionais (protocolo, selecdo, classificacdo, avaliagdo, conservacdo, transferéncia e
eliminacdo de documentos);

VI - promover intercdmbio e acdes de cooperacdo com instituicdes arquivisticas;

VII - assessorar no desenvolvimento e na administragao de sistemas informatizados de gestao
e controle de documentos em conjunto com a unidade responsavel pela Tecnologia da
Informacao;

VIl - armazenar documentos da fase intermediaria;

IX - receber e conferir os documentos transferidos pelas unidades organizacionais do
Instituto;

X - zelar pelas condi¢es de conservagao do acervo documental sob sua custddia;
XI - atender usuarios externos;

XII - assessorar no desenvolvimento e na administracao de sistemas informatizados de gestao
e controle de documentos em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informacao;

XIll - desenvolver, em conjunto com a Diretoria de Gestdao de Pessoas, a capacitagdo de
servidores para o desenvolvimento das atividades de gestdo de documentos;

XIV - elaborar e encaminhar relatdrios institucionais semestrais a Diretoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional;

XV - exercer demais atividades designadas pela Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional ou superior hierarquico.

Atribui¢oes da Unidade de Gestdo de Documentos (Reitoria)

Art. 31. Compete a Unidade de Gestdao de Documentos (Reitoria):
| - enviar correspondéncias da Reitoria a entidades publicas e privadas e a pessoas fisicas;

Il - receber os documentos encaminhados a Reitoria através dos servicos da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT ou entregues fisicamente nas dependéncias do
Protocolo Central por mensageiros;

Il - registrar, controlar e distribuir documentos;

IV - autuar, numerar folhas, renumerar folhas, anexar, apensar, desapensar, desentranhar,
desmembrar, encerrar e abrir volumes e reconstituir processos;

V - atender usuarios externos;

VI - elaborar e encaminhar relatérios institucionais semestrais a Coordenacdo de Gestdo
Documental na Reitoria e, nos campi, a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional;

VIl - exercer demais atividades designadas pela Coordenacdo de Gestdo Documental e
Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional.

Atribuicoes da Pesquisa Institucional - Pl
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Art. 32. Compete a Pesquisa Institucional:

| - protocolar e acompanhar processos de Autoriza¢do (Informar Curso Existente Presencial),
Reconhecimento e Renovacdo de Reconhecimento de Cursos, Credenciamento e
Recredenciamento da Instituicao no sistema e-MEC;

Il - responder diligéncias, impugnacdes e protocolos de compromisso quando solicitados no
sistema;

Il - auxiliar nas avaliagdes in loco;

IV - manter atualizados os dados cadastrais dos professores, dirigentes, infraestrutura da IES e
os membros da Comissdo Prépria de Avaliacdo - CPA;

V - inserir os Relatérios de Autoavaliagdo no sistema;

VI - atualizar os Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduacdo e o Plano de Desenvolvimento
Institucional - PDI no sistema;

VII - atualizar Regimento e Estatuto no MEC;

VIl - coordenar e responder as demandas dos sistemas do MEC, objetivando a verificacdo,
validacdo e consolidacdo da base de dados e informac¢des, bem como a devida interligacao
entre eles;

IX - colaborar com a Comissdo Prépria de Avaliagdo - CPA;

X - comprometer-se com prazos, qualidade e regularidade na alimentagdao dos dados
institucionais nos sistemas de informacdo do MEC;

Xl - organizar e manter atualizado um sistema de informacao de indicadores de desempenho
académico da Instituicdo;

XIl - conferir os quantitativos de alunos para a matriz orcamentaria;

Xl - possibilitar aos dirigentes da instituicao acesso as informagdes atualizadas sobre a oferta
de vagas, cursos, quantitativos de alunos, evasdo e retengdo;

XIV - acompanhar a legislacdo educacional, normativa e regulatéria;

XV - estar a disposicdo do MEC/SETEC para novas atribuices que poderdo a qualquer
momento serem designadas ao Procurador Institucional, através de Portarias publicadas no
Diario Oficial da Unido;

XVI - participar de eventos e/ou capacitacbes, a fim de buscar atualizacdo e conhecimento
para subsidiar o trabalho da Procuradoria Institucional.

Atribuicoes da Diretoria de Tecnologia da Informacgao - DTI

Art. 33. Compete a Diretoria de Tecnologia da Informacao:

| - planejar e manter, em conjunto com as areas correlatas e o Comité Gestor de Tecnologia da
Informacdo - CGTI, o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao - PDTI;

Il - viabilizar o desenvolvimento dos projetos relacionados ao PDTI;

lll - identificar novas necessidades da instituicdo quanto a Tecnologia da Informacdo e a
Telecomunicacgao - TIC;

IV - propor politicas de Seguranca da Informacdo e Telecomunicacdo, em conjunto com o
CGTI;

V - gerenciar os investimentos e propor recursos para agoes de TIC, em conjunto com o CGT];

VI - gerenciar pessoas e recursos tecnologicos de TIC;
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VII - propor a contratacdao de servigcos de TIC no ambito institucional e gerenciar a qualidade
desses servicos, em conjunto com o CGTI;

VIII - avaliar os riscos nos projetos de TIC, em conjunto com o CGTI;

IX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a TIC;
X - realizar pesquisas relacionadas a TIC:

a) pesquisar padroes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado;

b) identificar fornecedores;

c) solicitar demonstrac¢des de produto ou servico;

d) avaliar novas tecnologias por meio de visitas técnicas;

e) analisar funcionalidades de produtos ou servicos;

f) comparar alternativas tecnoldgicas;

g) participar e propor eventos para qualificagdo profissional;

XI- fomentar a pesquisa e a inovacdo em tecnologias digitais, por meio de aplicacGes da TIC
aos processos didatico-pedagdgicos;

XIl - difundir o uso das TIC, estimulando o dominio das novas TIC;

XIIl - prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a TIC, quando solicitado
formalmente;

XIV - manter intercdmbio com as demais instituicdes correlatas, objetivando o
desenvolvimento de projetos com beneficios comuns;

XV - manter contato com empresas contratadas para prestacao de servicos na area de TIC
pela Reitoria do Instituto Federal Farroupilha, a fim de solicitar o cumprimento de demandas
previstas em contrato, podendo delegar em situagdes especificas;

XVI - elaborar relatdrios das atividades desenvolvidas em suas coordenacdes e unidades
vinculadas e encaminhd-los a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional para analise e
avaliacdo continuada;

Atribui¢des da Coordenacgdo de Sistemas de Informagao (Reitoria) - CSI

Art. 34. Compete a Coordenacdo de Sistemas de Informacao (Reitoria):

| - apoiar a instituicdo em decisGes relacionadas a tecnologia da informacao;

Il - auxiliar a Diretoria de Tl nas acOes estratégicas;

[l - apoiar o gerenciamento de recursos tecnoldgicos de TI;

IV - propor o uso de novas tecnologias de Tl;

V - identificar a necessidade de novos servicos de Tl;

VI - criar condicOes para ampliar a qualidade e a disponibilidade dos servicos de TI;

VII - elaborar relatérios das atividades desenvolvidas na Coordenagao quando solicitado;
VIII - avaliar os riscos nos projetos de Tl, quando solicitado;

IX - auxiliar a Diretoria de Tl nas a¢Ges estratégicas para upgrades no ambiente computacional
do datacenter;

X - desenvolver sistemas de informacdo, em nivel institucional, caso solicitado formalmente:
a) definir as regras de negdcio e os requisitos funcionais do sistema;

b) definir andlise, projeto e arquitetura do sistema;
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c) utilizar ferramentas de desenvolvimento;

d) modelar dados; codificar sistemas;

e) documentar sistemas e processos de desenvolvimento;

f) definir e executar casos de testes;

g) definir e manter atualizados critérios de aceitacdo para produtos de software;
h) definir e aprovar infraestrutura para sistemas;

i) implantar sistemas e prover treinamento ao uso deles;

Xl - administrar e manter sistemas de informacdo, em nivel de Reitoria e nos campi, caso
solicitado formalmente:

a) identificar e corrigir falhas de sistemas;

b) prever auditoria de sistemas;

c) acompanhar/Gerenciar execugdo de projeto de sistemas;

d) avaliar e validar a qualidade de sistemas e servicos ao usuario.

XIl - oferecer solugGes tecnoldgicas para ambientes informatizados, em nivel de Reitoria e nos
campi, caso solicitado formalmente:

a) propor melhorias de processos e fungdes;
b) prestar consultoria técnica;

c) identificar necessidades do usuario;

d) avaliar proposta de fornecedores;

e) pesquisar solucdes tecnoldgicas;

f) negociar alternativas de solugdo com usudrio, adequar solugdes as necessidades do
usuario;

g) demonstrar alternativas de solucdo;
h) propor ado¢do de novos métodos e técnicas;

i) consultar fontes alternativas de informacao.
Atribuicoes do Comité Gestor de Seguranga da Informagao - CGSI

Art.35. Compete ao Comité Gestor de Seguranca da Informacao:
| - definir e (aprovar) futuras altera¢des a Politica de Segurancga da Informacao;

Il - aprovar ou propor medidas e contra medidas para corre¢ao de problemas causados por
guebra ou fragilidade da Politica de Seguranca da Informacao;

Il - mobilizar os gestores e seus colaboradores para o cumprimento da Politica de Seguranca
da Informacdo, em especial aqueles dispostos nas areas de risco;

IV - proteger assuntos que meregam tratamento especial;

V - promover o investimento de recursos necessarios ao cumprimento da Politica de
Seguranca da Informacdo;

VI - orientar a conducgdo da Politica de Seguranca da Informacao ja existente.
Atribuicoes do Comité Gestor de Tecnologia da Informacgao - CGTI

Art. 36. Compete ao Comité Gestor de Tecnologia da Informacao:
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| - propor e acompanhar as politicas de Tecnologia da Informagdo, considerando

Planejamento Estratégico do IFFar, para melhoria continua da gestao, em alinhamento
missdo, as estratégias e as metas da instituicdo;

L O

Il - propor as politicas e diretrizes para o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao (PDTI);

Q-

Il - propor prioridades na formulacdo e execucdo de planos e projetos relacionados
Tecnologia da Informacgdo para o IFFar;

IV - elaborar proposta de um plano de investimento para a area de Tecnologia da Informagdo
e da Comunicacao, inclusive quanto a aquisicbes de hardware e software;

V - acompanhar os valores definidos no orcamento através do Plano de Anual de
ContratacGes - PAC para o conjunto das diretorias e demais unidades do IFFar, relacionados a
Tecnologia da Informagdo e da Comunicacgdo, de tal forma que o seu uso se dé sempre de
forma mais racional e eficaz, evitando retrabalho e investimentos desnecessarios;

VI - avaliar os sistemas de informacdo do IFFar e propor suas atualizacbes, revisGes e
desativagdes;

VIl -recomendar padrdes e procedimentos técnicos e operacionais no uso de equipamentos,
softwares e da Internet;

VIII - estabelecer mecanismos de coleta, organizagdo e disseminagao de informagdes sobre os
servicos de Software, Hardware e Internet, bem como dos novos sistemas e tecnologias
existentes no mercado;

IX - sugerir projetos de capacitacdo e de treinamento na drea de Tecnologia da Informacdo e
da Comunicagao, em especial para os servidores lotados nessa area;

X - recomendar adogdo de metodologias de desenvolvimento de sistemas e inventario dos
principais sistemas e base de dados;

Xl - acompanhar a formulagado, implementagdo e monitoramento do processo de gestdao de
contratos que envolva a Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;

XII - acompanhar o gerenciamento do processo de contrata¢des de bens e servigos de Tl com
seus respectivos parametros de acordos de nivel de servico, aderindo-o a legislacao vigente;

XIII - estabelecer politica de minimizacdo dos riscos e de aumento no nivel de seguranca das
informacdes dos drgdos/entidades;

XIV - elaborar e atualizar o seu regimento interno e submeté-lo ao Gabinete da Reitoria;

XV - criar grupos de trabalho e camaras técnicas para propor solu¢des diante de exigéncias
suscitadas pelo Colegiado de Dirigentes ou pelo Conselho Superior do IFFar;

XVI -participar de foro de debates com instituicdes que desenvolvam projetos de pesquisa ou
estudos sobre informacgdo e informatica, bem como ser érgao difusor dessas participacdes no
IFFar;

XVII -divulgar um cronograma de atividades do Comité para o exercicio, sempre na primeira
sessdo ordinaria do CGTI;

XVIIl - propor o desenvolvimento de acbes estruturantes e de controle para a plena
implantacdo do alinhamento estratégico e para o estabelecimento de metas anuais, em
conformidade com o que determina o PDTI vigente, ou, ainda, para o cumprimento dos
compromissos periddicos acerca das demandas da area de TI.

Atribui¢oes do Nucleo de Educagdo e Gestao Ambiental Institucional - Nugea

Art. 37. Compete ao Nucleo de Educagdo e Gestao Ambiental Institucional:

| - executar a Politica Ambiental Institucional;
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Il - promover a supervisdo e o auxilio a programas, projetos e atividades relacionadas com a
preservacdo, com a conservacao, com o controle, com a recuperacdo, com a melhoria do
meio ambiente e com a economicidade de agua, energia e outras fontes naturais.

lll - orientar a implantacdo de programas de gerenciamento de residuos sélidos, liquidos
(efluentes); reciclaveis e emissdes atmosféricas (materiais particulados);

IV - orientar tarefas especificas dos setores administrativos, do ensino, da pesquisa, da
extensao, da produgdo e do planejamento e desenvolvimento, no que se refere:

a) a indicacdo de critérios objetivos de sustentabilidade socioambiental para os processos de
aquisicdo de bens, obras e contratacao de servicos no ambito do IFFar, inclusive a observancia
a adocdo de obediéncia a licitacdo no que tange as licitacdes sustentaveis;

b) a promocdo de acdes de educacdo ambiental em nivel formal e ndo formal, objetivando a
participagao ativa da instituicao;

) a proposicao de projetos na drea ambiental nas atividades do IFFar;

d) a interatividade da comunidade frente as atividades desenvolvidas em prol da
sustentabilidade socioambiental e economica;

V - promover capacitagdes de servidores e terceirizados para incorporagdo dos principios da
responsabilidade socioambiental nas atividades diarias, bem como treinar para cumprir nova
metodologia, técnica ou processual, de trabalho;

VI - organizar, coordenar e/ou apoiar a realizacdo de eventos relacionados a sustentabilidade
ambiental;

VIl - apoiar e participar na criacdo e composicdo do Comité de Etica Ambiental.
Atribui¢Oes da Pro-Reitoria de Administracdao - Proad e Uorgs vinculadas

Art. 38. Compete a Pré-Reitoria de Administracdao planejar, desenvolver, controlar e avaliar,
nos niveis taticos e operacional, a administragdo orgamentaria, financeira e patrimonial do
Instituto Federal Farroupilha - os projetos de infraestrutura, as licitacGes e os contratos - além
de outras atividades delegadas pelo(a) Reitor(a).

Atribuicoes da Coordenacgao de Engenharia e Arquitetura - CEA

Art. 39. A Coordenacdao de Engenharia e Arquitetura, vinculada a Pro-Reitoria de
Administracdo, subordinada diretamente ao (a) Pré-Reitor(a), atua nas demandas relativas a
engenharia e a arquitetura de todo o IFFar e suas competéncias estdo dispostas na Portaria n2
139, de 08 de fevereiro de 2023.

Paragrafo Unico. Aqui foram dispostas as atribuicbes de cada profissional e instdncia, mas a
totalidade do servico que envolve a Coordenacdao de Engenharia e Arquitetura consta na
portaria 139, de 2023.

Atribui¢oes do(a) arquiteto(a) e urbanista

Art. 40. S3o atribuicGes do(a) arquiteto(a) e urbanista do Instituto Federal Farroupilha:

| - elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo
materiais, acabamentos, técnicas, metodologias e analisando dados e informacdes;

Il - fiscalizar e executar obras e servicos;

Il - desenvolver estudos de viabilidade, financeiros, econémicos e ambientais;

IV - elaborar normas e documentacado técnica (laudos e pareceres); e
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V - prestar servicos de consultoria e assessoramento nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao, bem como na definicao de politicas de gestao.

Atribui¢Oes do(a) engenheiro(a) area

Art. 41. S3o atribuicGes do(a) engenheiro(a) area do Instituto Federal Farroupilha:
| - desenvolver projetos de engenharia;
Il - fiscalizar e executar obras;

Il - orcar, avaliar e acompanhar a contratacdo e coordenar a operacdo e a manutencao de
servicos de engenharia;

IV - controlar a qualidade dos suprimentos e servicos comprados e executados;
V - elaborar normas e documentacdo técnica (laudos e pareceres); e

VI - prestar assessoria nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Atribui¢oes do(a) técnico(a) em edificagGes

Art. 42. S3o atribuicGes do(a) técnico(a) em edificagdes do Instituto Federal Farroupilha:

| - realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos;

Il - desenvolver e legalizar projetos de edificacdes sob supervisdo de um(a) engenheiro(a)
civil;

Il - orcar, planejar, fiscalizar e providenciar suprimentos para a execuc¢do de obras e servicos
de engenharia;

IV - treinar mao de obra;

V - realizar o controle tecnoldgico de materiais e do solo; e

VI - prestar assessoria nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Atribui¢oes do(a) técnico(a) em mecanica

Art. 43. S3o atribuicGes do(a) técnico(a) em mecanica do Instituto Federal Farroupilha:
| - elaborar projetos de sistemas eletromecanicos;

Il - montar e instalar maquinas e equipamentos;

Il - planejar e realizar manutencdes;

IV - desenvolver processos de fabricacao e montagem;

V - acompanhar e fiscalizar obras e servigcos de engenharia correlatos; e

VI - prestar assessoria nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Atribuicoes da Pré-Reitoria de Administragdo quanto a gestdo centralizada das atividades
dos profissionais de engenharia

Art. 44. Quanto a gestdo centralizada das atividades dos profissionais de engenharia,
compete a Pré-Reitoria de Administracao (Proad):

| - propor e orientar as atividades dos profissionais de engenharia, de modo dimensionado,
em conjunto com a CEA, responsdvel pela supervisdo e acompanhamento das atividades;

Il - propor e submeter ao Colégio de Dirigentes (Codir), anualmente, o planejamento das
prioridades relativas aos projetos e obras de engenharia do Instituto Federal Farroupilha;
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lIl - elaborar o Plano Anual de Engenharia (Paeng), em conjunto com a Coordenac¢do de
Engenharia e Arquitetura (CEA) e os profissionais de engenharia do Instituto Federal
Farroupilha;

IV - realizar acompanhamento mensal do cumprimento das metas do Paeng, verificando a
conformidade de sua execucdo, em articulacdo com a CEA,;

V - assessorar os gestores nas agdes de acompanhamento da execu¢do das metas do Paeng,
tais como levantamentos e outros;

VI - distribuir as demandas governamentais relativas a engenharia, tais como levantamentos
de acessibilidade e avaliagdes de imdveis, entre outros;

VIl - gerenciar as prioridades de acoes relativas aos projetos e obras de engenharia no ambito
institucional;

VIII - discutir a organizagao das metas com os gestores dos campi;
IX - dialogar com a CEA a respeito da organizacdo e distribuicdo das demandas;

X - abrir processos para elaboracao de projetos de obras novas por meio da aba "Projetos", no
moédulo "Sipac/Infraestrutura" do Sistema Integrado de Gestdo (SIG), ou de outro sistema
institucional, quando as requisi¢des estiverem alinhadas ao planejamento institucional;

Xl - analisar as requisigdes de projetos e obras cadastradas no SIG;
XIl - auxiliar a gestdo nas tomadas de decisdo, considerando a racionalizacdo dos gastos
publicos; e

XIII - distribuir a fiscalizacdo das obras de acordo com a lotacdo, considerando as atividades e
a proximidade fisica entre os campi e o expresso no Paeng, primando pelos principios da
organicidade e economicidade.

Paragrafo Unico. As demandas da fiscalizacdo a que se refere o inciso XI devem ser indicadas
ao Gabinete do(a) Reitor(a), para emissdao de portarias.

Atribuicoes da Coordenacao de Engenharia e Arquitetura quanto a gestao centralizada das
atividades dos profissionais de engenharia

Art. 45. Quanto a gestdo centralizada das atividades dos profissionais de engenharia,
compete a Coordenacao de Engenharia e Arquitetura:

| - receber as demandas de projetos previstas no Plano Anual de Engenharia (Paeng) e
distribuir aos responsdveis técnicos, nos campi e na Reitoria, por meio do Sistema Integrado
de Gestdo (SIG);

Il - acompanhar a implementacdo e o desenvolvimento das metas do Paeng e reporta-los a
Pré-Reitoria de Administracdo (Proad);

Il - assessorar os colegas nos campi, em articulacdo constante, para observancia da execucao
das metas do Paeng;

IV - orientar os dirigentes do Instituto Federal Farroupilha quanto aos principios e as normas
de engenharia, ndo permitindo a execucdo de obras e servicos de engenharia sem o devido
acompanhamento técnico;

V - manter atualizado o Sistema de Monitoramento de Obras (Simec) do Ministério da
Educacao (MEC);

VI - registrar as obras no Cadastro Integrado de Projetos de Investimento (CIPI) do Ministério
da Economia (ME);

VII - analisar ou distribuir os processos para emissdo de pareceres técnicos, com prioridade,
em fungdo dos prazos;
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VIII - solicitar portaria, nomeando profissionais para o acompanhamento de licitagcbes e
fiscalizagdo de contratos, relacionados a servico de engenharia e/ou obras, quando
necessario;

IX - dialogar com a equipe técnica, visando a organizacao e ao estabelecimento de prazos para
a execucdo das demandas; e

X - propor reunides mensais para discussao de metas.

Art. 46. As analises de aditivos de valor ou reequilibrio financeiro devem ser realizadas
prioritariamente pelo(a) Coordenador(a) de Engenharia e Arquitetura.

Art. 47. Os processos ndo relacionados a drea de atuacdo do(a) Coordenador(a) de
Engenharia e Arquitetura e os processos de obras novas, aditivos de prazo, contratacdo de
projetos, entre outros, podem ser delegados aos profissionais de engenharia tanto da Reitoria
quanto dos campi.

Atribuicoes dos profissionais de engenharia do Instituto Federal Farroupilha

Art.48. Compete aos profissionais de engenharia do Instituto Federal Farroupilha:

| - receber as demandas da Pro-Reitoria de Administracdo (Proad) e da Coordenacdo de
Engenharia e Arquitetura (CEA) e atendé-las no prazo programado, salvo quando houver
impossibilidade devidamente justificada;

Il - realizar, com prioridade, as atividades previstas no Paeng;
[l - elaborar projetos de acordo com as atribui¢des do cargo;

IV - fiscalizar obras e servicos de engenharia do Instituto Federal Farroupilha, de acordo com
as atribuicdes do seu cargo;

V - analisar processos relacionados a projetos de obras novas e aditivos de prazo de obras em
andamento;

VI - realizar suas atividades em consonancia com esta portaria e o Manual de Gestdo e
Fiscalizacdo de Obras do Instituto Federal Farroupilha;

VIl - executar as suas atividades em consonancia com as atribuicdes previstas nos artigos 52 a
8% e

VIII - acompanhar as licitagées da drea, quando solicitado.

Art. 49. O(A) profissional de engenharia deve executar a fiscalizagdo das obras e servigos de
engenharia da sua unidade de lotacdo, colaborando com os campi que ndo dispdem de
servidores da area, conforme planejamento conjunto com a CEA.

Art. 50. Compete aos Diretores-Gerais e Diretores de Administracdo agilizar os trabalhos,
projetos, andlises e fiscalizagdes vinculados aos engenheiros nas unidades de origem.

Atribuicoes da Diretoria de Administragdao, Orcamento e Finangas - DAOF

Art. 51. Compete a Diretoria de Administracdao, Or¢camento e Financas:
| - acompanhar o desenvolvimento e execugao das rotinas administrativas da Pré-Reitoria;

Il - participar de reunides com a Administracdo Superior e demais segmentos do Instituto
Federal Farroupilha;

lll - colaborar com o(a) Pré-Reitor(a) no assessoramento a Administracdo Superior e os
diversos setores do Instituto Federal Farroupilha, nas areas de planejamento, gestdo contabil
e financeira, modernizacdo administrativa;

IV - propor a elaboracdo, o planejamento e a execuc¢do das atividades de sua Diretoria;
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V - coordenar, supervisionar e monitorar todas as coordenacgdes e setores ligados a Diretoria e
suas atividades;

VI - supervisionar e orientar os responsaveis pelos setores quanto aos procedimentos e as
bases legais para as atividades dos setores;

VII - gerenciar e acompanhar a execugao orgamentaria e financeira no ambito do Instituto;
VIII - apresentar relatdrios gerenciais periodicamente;

IX - propor regulamentagcdes e normas que atendam as especificidades dos setores e a
legislacdo vigente;

X - orientar no ambito do Instituto quanto as bases legais e aos procedimentos ligados as
atividades e as acGes de todas as fases da execuc¢do orcamentdria e financeira;

Xl - gerenciar a elaboragao da proposta orcamentdria anual e plurianual;

XIl - gerenciar os recursos orgamentarios e financeiros compreendendo a contabilidade geral
e respectivos desmembramentos;

Xl - gerenciar agdes referentes a comunicag¢do administrativa;
XIV - supervisionar a elaboracdo da prestacdo de contas no ambito do Instituto;

XV - supervisionar e acompanhar os processos de tomada de contas, inventarios de bens
moveis e imoveis e de alienagdes;

XVI - apresentar ao(a) Pré-Reitor(a) de Administracdo o relatério anual das atividades
desenvolvidas por sua Diretoria;

XVII - emitir termos de doacdo de bens méveis em desuso;

XVIII - acompanhar a execug¢ao e controlar o orgamento anual;

XIX - langar/alterar o teto orgamentdrio dos campi e Pré-Reitorias no sistema SCDP;

XX - gerenciar, monitorar e acompanhar as receitas proprias do Instituto Federal Farroupilha;

XXI - coletar o detalhamento da previsdao do orcamento para o préximo exercicio, com 0s
campi e Pré-Reitorias;

XXII - divulgar aos campi e Pré-Reitorias a dotagdo aprovada para o proximo exercicio;
XXIIl - acompanhar e monitorar as agdes previstas no Plano Plurianual - PPA;

XXIV - acompanhar no SIAFI a chegada dos créditos descentralizados, informar ao solicitante,
e realizar a alocagdo conforme chegada dos processos para execu¢do/contratacao;

XXV - devolver, no SIAFI, todos os créditos descentralizados ndo utilizados, aos drgaos
emitentes;

XXVI - efetuar anulagdo de pré-empenho de todos os saldos ndo utilizados referente as
despesas com suprimento de fundos, didrias, passagens, colaborador eventual, auxilio ao
educando e outros;

XXVII - realizar a conformidade de usuarios/operadores do SIAFI no Orgdo;

XXVIII - desempenhar atividades atribuidas pelo(a) Pré-Reitor(a);

XXIX - auxiliar na elaboragdao do Relatério de Gestao do Instituto Federal Farroupilha;
XXX - emitir pareceres no ambito da Diretoria de Administracdo, Orcamento e Financas;

XXXI - emitir relatérios das atividades no ambito da Diretoria de Administracdao, Orcamento e
Finangas;

XXXII - prestar apoio e assessoria aos campi.

Atribui¢des da Coordenagdo de Administra¢ao, Almoxarifado e Patrimonio - CAAP
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Art. 52. Compete a Coordenacdo de Administracdo, Almoxarifado e Patrimdnio:
| - auxiliar a Diretoria de Administragao, Or¢amento e Finangas nas demandas solicitadas;

Il - emitir relatérios mensais referente as atividades da Coordenagdo e dos setores de sua
responsabilidade;

Il - emitir pareceres no ambito da Coordenacao;

IV - desenvolver, em conjunto com os representantes dos campi, a atualizacdo periddica de
Manuais e procedimentos pertinentes a drea infraestrutura, patrimonio, almoxarifado e
gestao de frotas;

V - gerenciar, supervisionar e monitorar as atividades de almoxarifado, patrimonio e gestao de
frotas no ambito da Reitoria e do Instituto Federal Farroupilha;

VI - liderar reunides, expor necessidades, orientar sobre eventuais corre¢cdes de rumo
referente a sua drea de atuagao;

VII - apoiar a area contabil para desenvolver agdes de reavaliagdo e depreciagao de bens;

VIl - assegurar o controle rigido do estoque, bem como do consumo médio e do ponto de
compra, calculando demandas futuras e evitando falta de materiais;

IX - assegurar o controle rigido do patrimbnio e coordenar a realizacdo do inventdrio
patrimonial da Reitoria;

X - trabalhar de maneira integrada junto a compras/licitacdes e contabilidade de maneira
assegurar a conciliagdo fiscal e a qualidade dos produtos adquiridos;

Xl - realizar a gestdo e a fiscalizacdo dos contratos de manutencdo, abastecimento e
movimentagao de veiculos no ambito do Instituto Federal Farroupilha;

XIl - assegurar infraestrutura predial adequada para as atividades administrativas na reitoria;
Xl - controlar a movimentagao das viaturas da Reitoria;
XIV - emitir relatdrios mensais referente as atividades dos setores sob sua responsabilidade;

XV - desenvolver, em conjunto com os representantes dos campi, a atualizacao periddica de
Manuais e procedimentos pertinentes a drea de infraestrutura;

XVI - gerenciar e encaminhar o inventdrio patrimonial anualmente;
XVII - desempenhar atividades inerentes a Coordenagao;

XVIl - desempenhar atividades atribuidas pela Diretoria de Administracdo, Orcamento e
Financgas;

XIX - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenacdes e setores vinculados a Pro-
Reitoria de Administragdo - Proad;

XX - participar de comissdes no ambito do Instituto Federal Farroupilha;
XXI - auxiliar na elaboracao do Relatdrio de Gestdo do Instituto Federal Farroupilha;

XXII - prestar apoio e assessoria aos campi.
Atribuicoes do Setor de Almoxarifado e Patrimonio

Art. 53. Compete ao Setor de Almoxarifado e Patriménio:

| - realizar a administracdo, o armazenamento e a movimentacdo de materiais de estoque e
de bens moveis;

Il - classificar, controlar o uso e a disposi¢dao fisica dos espagos onde os materiais sdao
estocados conforme suas respectivas especificagdes e normas técnicas vigentes;
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Il - controlar estoques de bens e materiais;

IV - realizar os célculos do consumo médio de cada secdo, servico e/ou setor;
V - manter controle de devolucdo de mercadorias;

VI - realizar a Previsdo de Consumo Anual - PCA;

VIl - emitir Relatério de Movimentacdo Mensal de Almoxarifado - RMA;

VIII - realizar a logistica e transporte de cargas;

IX - expedir os materiais adquiridos;

X - realizar inventdrios e balancos patrimoniais e de almoxarifado;

Xl - receber documentos de compra ou doacao;

XIl - registrar/tombar bens e materiais em sistema préprio;

Xl - apoiar o desfazimento de bens inserviveis;

XIV - responder demandas de outros 6rgdos e de outras Uorgs do Instituto Federal
Farroupilha;

XV - apoiar comissdes de inventdrio fisico (levantamento, checagem do bem, quantificacao,
contabilizacdo);

XVI - apoiar o departamento de auditoria em eventuais diligéncias aos campi ou aos
departamentos;

XVII - executar as atividades pertinentes ao registro e a atualizacdo de bens modveis e imédveis;
XVIII - emitir relatério mensal de bens méveis e imodveis e consolidar os inventarios anuais;
XIX - desempenhar atividades inerentes ao setor de Patrimoénio e Almoxarifado;

XX - auxiliar na organizagdo de arquivos, o envio e o recebimento de documentos, pertinentes
a sua area de atuagdo para assegurar a pronta localizagao de dados;

XXI - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;
XXII - participar de comissdes no ambito do Instituto Federal Farroupilha;

XXIII - desempenhar atividades atribuidas pela Coordenag¢do de Administracdo, Patrimonio e
Almoxarifado;

XXIV - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenagdes e setores vinculados a
Proad;

XXV - auxiliar na elaboracao do Relatdrio de Gestdo do Instituto Federal Farroupilha;

XXVI - prestar apoio e assessoria aos campi.
Atribui¢des da Coordenagao de Contabilidade - CC

54. Compete a Coordenacdo de Contabilidade:
| - realizar o acompanhamento dos Auditores Contébeis (Orgdo e UGs);

Il - realizar o acompanhamento da execugdo orgamentdria e financeira nos sistemas
institucionais;

lll - providenciar a manutencdo das situacdes de adimpléncia com os drgaos tributdrios e
previdencidrios, municipais, estadual e federal, para emissdo de Certiddes Negativas de
Débitos - CND e Certificados de Regularidades - CRF - FGTS;

IV - emitir pareceres acerca das Prestagdes de Contas oriundas dos campi;
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V - elaborar e transmitir arquivos SEFIP/GFIP, referente a folha de pagamento dos professores
substitutos e colaboradores eventuais;

VI - realizar o Registro de Conformidade Contébil de UG (158127) e de Orgio (26420);

VIl - realizar o Registro de Conformidade Contabil dos campi em caso de impedimento legal
ou auséncia do Contador do campus;

VIII - realizar as rotinas de encerramento do exercicio e abertura do Exercicio;
IX - elaborar e transmitir os arquivos da RAIS e DIRF;

X - acompanhar, monitorar e conferir as Notas de Lancamentos - NL de ajuste do almoxarifado
e da depreciacdo do patrimonio, nos sistemas de uso institucional;

XI - utilizar a contabilidade de custos como ferramenta de gestdao e acompanhamento contabil
no ambito institucional;

XIl - acompanhar e monitorar as contas contabeis, realizando os ajustes e langamentos
contabeis pertinentes para a equalizacdo dos registros;

Xl - criar os cédigos de Plano Interno - PI relativos as despesas com pessoal, correntes e
investimentos (exceto obras) do Instituto Federal Farroupilha e seu devido cadastramento nos
sistemas de uso institucional;

XIV - encaminhar a Receita Federal do Brasil e ao INSS eventuais ajustes necessarios em
processos da Reitoria e dos campi;

XV - indicar as contas contabeis de acordo com a especificidade da motivagdo/acdo;

XVI - desenvolver, em conjunto com os representantes dos campi, a atualizacdo peridodica de
Manuais e procedimentos pertinentes a area Contabil;

XVII - emitir pareceres no ambito da Coordenagdo de Contabilidade;
XVIII - realizar as andlises de planilhas referente a processos licitatérios e contratos;

XIX - emitir relatérios periddicos das atividades da Coordenacdo de Contabilidade e do setor
sob sua responsabilidade;

XX - realizar as analises dos demonstrativos e balangos contabeis conforme legislagao vigente;

XXI - elaborar as notas explicativas sobre as demonstragdes contabeis da Instituicao conforme
legislacdo vigente;

XXIl - desempenhar outras atividades inerentes a area de Contabilidade;

XXIIl - desempenhar atividades atribuidas pela Diretoria de Administracdo, Orcamento e
Finangas;

XXIV - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenagdes e setores vinculados a
Proad;

XXV - auxiliar na elaboragao do Relatdrio de Gestdo;
XXVI - participar de comissdes no ambito do Instituto Federal Farroupilha;

XXVII - prestar apoio e assessoria aos campi.
Atribui¢oes da Coordenagdo de Orgamento e Finangas - COF (Reitoria)

55. Compete a Coordenagdo de Orgamento e Finangas (Reitoria):

I- elaborar relatério referente a execugao orgamentdria e financeira e ao atendimento de
metas do érgao;

Il - efetuar o detalhamento de naturezas de despesas da dotagdo inicial no SIAFI e no controle
interno;
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[Il - acompanhar e monitorar a execugao orcamentaria e financeira da reitoria e campi;

IV - acompanhar e monitorar os saldos em restos a pagar da reitoria e dos campi;

V - encaminhar os anexos do relatorio de gestdo, do exercicio anterior, relativo a informacées
orcamentarias e de créditos descentralizados;

VI - emitir documento do SIAFI de liberacdo orcamentaria para pagamento de despesas com
pessoal e encargos do Instituto Federal Farroupilha;

VII - solicitar aos campi previsao de despesas para exercicios subsequentes;

VIl - abrir processos para alocacdo anual de suprimento de fundos conforme previsao
orcamentaria detalhada dos campi e Reitoria;

IX - abrir processos para execucao de despesas da Reitoria;

X - executar e acompanhar a execugao or¢camentdria e financeira da Reitoria e Centros de
Referéncia;

Xl - efetuar o provisionamento aos campi no SIAFI por meio de Nota de Crédito (NC), no valor
referente ao saldo da dotagao aprovada;

XII - auxiliar a Diretoria de Administracdo, Orcamento e Financas nas demandas solicitadas;

XIll - coordenar, monitorar a prestacdao de contas dos convénios no ambito do Instituto
Federal Farroupilha;

XIV - emitir relatérios mensais referente as atividades da Coordenacdo e dos setores de sua
responsabilidade;

XV - emitir pareceres no ambito da Coordenacdo Orcamentdria e Financeira;

XVI - desenvolver, em conjunto com os representantes dos campi, a atualizacao periddica de
Manuais e procedimentos pertinentes a area orgamentaria e financeira;

XVIl - desempenhar atividades inerentes a area orcamentdria e financeira;

XVIIl - desempenhar atividades atribuidas pela Diretoria de Administracdo, Orcamento e
Finangas;

XIX - participar de comissdes no ambito do Instituto Federal Farroupilha;
XX - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenagdes e setores vinculados a Proad;
XXI - auxiliar na elaboracao do Relatdrio de Gestdo do Instituto Federal Farroupilha;

XXII - prestar apoio e assessoria aos campi.
Atribuicoes do Setor de Prestacao de Contas

Art. 56. Compete ao Setor de Prestacao de Contas:

| - gerenciar, controlar e monitorar as prestacdes de contas do Instituto Federal Farroupilha e
enviar aos Orgaos concedentes;

Il - conferir as prestagdes de conta enviadas pelos campi;

Il - realizar presta¢des de contas dos créditos descentralizados executados na Reitoria;
IV - monitorar a execugdo e/ou elaboracdo das presta¢des de contas dos campi;

V - emitir relatérios mensais das atividades do setor;

VI - desempenhar atividades inerentes ao setor de Prestag¢ao de Contas;

VII - participar de comissdes no ambito do Instituto Federal Farroupilha;

VIl - desempenhar atividades atribuidas pela Coordenacdo de Or¢camento e Financgas;
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IX - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenacgdes e setores vinculados a Proad;

X - auxiliar na elaboragao do Relatério de Gestao do Instituto Federal Farroupilha;

Xl - prestar apoio e assessoria aos campi.
Atribuicoes da Diretoria de Compras, Licitagdes e Contratos - DCLC

Art. 57. Compete a Diretoria de Compras, Licitacdes e Contratos:
| - acompanhar o desenvolvimento e execugao das rotinas administrativas da Pré-Reitoria;

Il - participar de reunides com Administracdo Superior e demais segmentos do Instituto
Federal Farroupilha;

Il - colaborar com o(a) Prd-Reitor(a) no assessoramento a Administracdo Superior e os
diversos setores do Instituto Federal Farroupilha, nas areas de planejamento, gestdo de
aquisicoes e contratacdes, modernizacdo administrativa;

IV - propor a elaboracdo, o planejamento e a execuc¢do das atividades de sua Diretoria;

V - coordenar, supervisionar e monitorar todas as coordenagdes e setores ligados a Diretoria e
suas atividades;

VI - supervisionar e orientar os responsaveis pelos setores quanto aos procedimentos e as
bases legais para as atividades dos setores;

VIl - gerenciar, acompanhar e dar pareceres quanto as acdes ligadas a compras, licitacGes,
contratos, convénios e outros;

VIII - apresentar relatdrios gerenciais periodicamente;

IX - propor regulamentacGes e normas que atendam as especificidades dos setores e a
legislacdo vigente;

X - orientar no ambito do Instituto quanto as bases legais e aos procedimentos ligados as
atividades e as acdes de todas as fases das aquisi¢des e contratagdes;

Xl - gerenciar a elaboragao do Planejamento das Compras e Licitagdes no ambito do Instituto
Federal Farroupilha;

XIl - gerenciar e acompanhar os processos administrativos relativos as sanc¢des a PJ previstas
em Lei, oriundos de licitacGes, contratos e convénios;

Xl - gerenciar agdes referentes a comunicag¢do administrativa;

XIV - realizar a analise prévia das minutas de contratos e de editais licitatdrios do Instituto
Federal Farroupilha e o encaminhamento para a area juridica;

XV - apresentar ao(a) Pro-Reitor(a) de Administracdo o relatério anual das atividades
desenvolvidas por sua Diretoria;

XVI - desempenhar atividades atribuidas pelo(a) Pré-Reitor(a);
XVII - auxiliar na elaboragao do Relatdrio de Gestdao do Instituto Federal Farroupilha;
XVIII - emitir pareceres no ambito da Diretoria de Compras, Licitacdes e Contratos;

XIX - emitir relatérios das atividades no ambito da Diretoria de Compras, Licitacdes e
Contratos;

XX - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenacgdes e setores vinculados a Proad;

XXI - prestar apoio e assessoria aos campi.

Atribuicoes da Coordenag¢ao de Compras e Licitagdes - CCL
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Art. 58. Compete a Coordenagao de Compras e LicitagGes:

| - elaborar diretrizes e indicadores sistémicos relacionados a organizagdo, a execugao e ao
controle das licitacdes no ambito da Reitoria;

Il - acompanhar, mediar e executar as atividades relacionadas a aquisicdo compartilhada de
bens, servicos e obras do Instituto Federal Farroupilha;

Il - executar e manter devidamente atualizados o controle de atas de registro de precgos e
processos licitatorios, por modalidade de licitagao, no ambito da Reitoria e dos campi, de
forma a proporcionar a administracdo informacdes em tempo habil sobre a execucdo dos
processos;

IV - apoiar as comissdes de licitacGes e equipe de pregoeiros vinculados as compras, a
alienagdo de bens e "a contratagdo de servicos referentes aos insumos estratégicos para a
Instituicao;

V - dialogar com as administracdes dos campi, nos assuntos relacionados a planejamento e a
execucao de licitagdes;

VI - cadastrar e manter atualizado o registro de fornecedores de bens e servigos, no SICAF, no
ambito da Reitoria;

VII - sistematizar os arquivos, mostruadrios e catalogos para facilitar as compras;

VIl - coletar e manter atualizados os dados necessdrios a realizacdo de licitagdes novas, em
articulacdo com as outras Pro-Reitorias e os campi, com a finalidade de elaborar previsdo para
aquisicdo de materiais e contratacao de servicos;

IX - orientar os Orgdos solicitantes de materiais e equipamentos sobre a importancia da
padronizagao das especificagdes e nomenclaturas;

X - coordenar e executar, em conjunto com os demais setores/coordenagdes, 0s
procedimentos licitatérios cabiveis para aquisicdo de bens e/ou servigos da Reitoria;

XI - coordenar e executar, em conjunto com demais setores/coordenagGes, processos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo no ambito da Reitoria;

XIl - coordenar e executar, em conjunto com demais setores/coordenagdes, os procedimentos
relativos aos termos de concessdo de uso dos espacos fisicos da Reitoria;

Xl - pesquisar, analisar, interpretar e divulgar a legislacdo vigente para processos licitatorios;

XIV - analisar e avaliar a instrucdo processual, do ponto de vista técnico, os processos e editais
formalizados pelos campi em conformidade com o Manual de LicitagGes Institucional;

XV - esclarecer duvidas das Coordenadorias de Licitagdes dos campi quanto a aplicagdo da
legislacdo administrativa, com a emissdo de parecer, quando necessario;

XVI - aplicar a legislacdao de licitacdes, contratos e direito administrativo para garantir o seu
efetivo cumprimento na formalizacdo e execucado dos processos licitatérios;

XVII - assessorar as Coordenadorias de Licitagdes dos campi nos assuntos concernentes as
licitagOes, dispensas e inexigibilidades;

XVIII - coordenar a elaboracdo e atualizacdo de minutas de editais de licitacdo, submetendo-
os a Procuradoria Federal para avaliagao;

XIX - desenvolver, em conjunto com os representantes dos campi, a atualizacdo periddica do
Manual de Licitacdes e demais dispositivos institucionais pertinentes a darea de compras e
licitagOes;

XX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area de
licitagGes, quando necessario;

XXI - emitir pareceres no ambito da Coordenacdo de Licitacdo;
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XXIl - emitir relatérios periddicos das atividades da Coordenacdo e do setor sob sua
responsabilidade;

XXIII - desempenhar outras atividades inerentes a area de licitacdes;

XXIV - desempenhar atividades atribuidas pela Diretoria de Compras, LicitacGes e Contratos;
XXV - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenacdes vinculadas a Proad;

XXVI - auxiliar na elaboragao do Relatdrio de Gestao;

XXVII - participar de comissdes no ambito do Instituto Federal Farroupilha;

XXVIII - prestar apoio e assessoria aos campi.
Atribuicoes da Coordenacao de Contratos e Convénios

Art. 59. Compete a Coordenac¢do de Contratos e Convénios:
| - orientar a realizacdo de Gestao Administrativa dos Contratos pelos campi;

Il - subsidiar a interlocucdo entre o Instituto Federal Farroupilha-Reitoria e as empresas
contratadas;

IIl - elaborar consultas juridicas e promover reunides/encontros dentro de sua darea de
atuacdo;

IV - orientar os fiscais atuantes no acompanhamento e fiscalizacao da execucao dos Contratos
de acordo com as regras previstas no manual de gestdo e fiscalizacdo de Contratos, e
legislagdo vigente;

V - manter atualizado o Manual de Gestdo e Fiscalizagao de Contratos;

VI - encaminhar listagem atualizada dos terceirizados do Instituto Federal Farroupilha e enviar
a CGU;

VII - analisar e emitir Despacho/Parecer dos processos encaminhados a Reitoria para analise
no que se refere a alteragdo dos Contratos (Reequilibrio Econémico-Financeiro - Repactuacao,
Revisdo e Reajuste, Prorrogagao de Vigéncia, Acréscimo ou Supressao do Objeto, Aplicagao de
Sancoes etc.);

VIl - desenvolver, em conjunto com os representantes dos campi, a atualizagdo periddica de
Manuais e procedimentos pertinentes a area de Contratos e Convénios;

IX - emitir pareceres no ambito da Coordenacgao de Contratos e Convénios;

X - emitir relatérios periddicos das atividades da Coordenagao e do setor sob sua
responsabilidade;

Xl - realizar a Gestdo dos Contratos da Reitoria (formalizacdo do contrato, garantia,
publicacdo, aditivos, apostilas, repactuacdes - analise de planilhas etc.);

XIl - gerenciar e acompanhar a fiscalizagdo de contratos da Reitoria;

Xl - efetuar o processamento dos pedidos de reequilibrio econémico-financeiro, verificando
os pressupostos e documentos necessarios;

XIV - conferir os documentos que acompanham as notas fiscais da prestacdao de servico da
Reitoria;

XV - controlar o pagamento das notas fiscais referente aos contratos da Reitoria;

XVI - auxiliar o setor de execugdo orgamentdria e financeira quanto a descentralizagdo dos
créditos recebidos mediante celebracdo de convénios;

XVIl - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area de
contratos, quando necessario;
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XVIII - manter listagem atualizada dos terceirizados do Instituto Federal Farroupilha;

XIX - manter controle dos convénios celebrados com as instituicdes parceiras;

XX - cadastrar os contratos, as altera¢des e cronogramas no SIASG;

XXI - emitir relatérios periddicos das atividades do setor;

XXII - desempenhar outras atividades inerentes a area de Contratos e Convénios;

XXl - desempenhar atividades atribuidas pela Diretoria de Compras, Licitagcdes e Contratos;
XXIV - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenagdes vinculadas a Proad;

XXV - auxiliar na elaboracado do Relatério de Gestdo;

XXVI - participar de comissdes no ambito do Instituto Federal Farroupilha;

XXVII - prestar apoio e assessoria aos campi.
Atribuicoes da Coordenacao de Licitagdes e Contratos

Art. 60. Compete a Coordenacdo de Licitacdes e Contratos:

| - primar pela eficiéncia e eficacia nos processos administrativos relacionados a compras,
licitagdes e contratos;

Il - elaborar e acompanhar indicadores relacionados ao planejamento, acompanhamento,
execucao e controle das acdes da Coordenacao;

Il - elaborar e acompanhar plano de capacitacdo dos servidores vinculados a Coordenacao;
IV - manter atualizado os Manuais de Gestdo do IFFar dentro de sua drea de atuagao;

V - acompanhar, mediar e executar as atividades relacionadas a aquisicdo de bens, servigos e
obras institucionais;

VI - apoiar as comissdes de licitagdes e equipe de pregoeiros vinculados as compras, alienacao
de bens e contratacdo de servicos referentes aos insumos estratégicos para a Instituicdo;

VIl - dialogar com as unidades, orientando-as nos assuntos e ag¢Oes relacionados ao
planejamento, gestao e execugao das compras, licitagdes e contratos;

VIII - orientar as unidades solicitantes de materiais, equipamentos e servicos sobre a
importancia do planejamento e padronizacao das contratacdes;

IX - responder as demandas sobre licitacdes e contratos encaminhadas pela Unidade de
Auditoria Interna ou por érgaos externos de auditoria;

X - pesquisar, analisar, interpretar e divulgar a legislagdo vigente para contratagdes e
processos licitatérios;

Xl - aplicar a legislacdo de licitacdes, contratos e direito administrativo para garantir o efetivo
cumprimento destas, na formalizacdo e execucdo dos processos de contratacdes;

XIl - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area de
licitages e contratos, quando necessario;

Xl - elaborar consultas juridicas e promover reunides/encontros dentro de sua area de
atuacgao;

XIV - emitir pareceres no ambito da Coordenagao;

XV- coordenar e executar os procedimentos de compras e contratagdes, no ambito da reitoria;
XVI - realizar a gestdo dos contratos da reitoria;

XVII - emitir relatdrios periddicos das atividades da Coordenacdo;

XIX - auxiliar na elaboracao do Relatério de Gestao;
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XX - participar de comissdes no ambito do IFFar;

XXI - subsidiar a interlocugao entre o IFFar-Reitoria e as empresas contratadas;

XXII - orientar os fiscais atuantes na Reitoria no acompanhamento e fiscalizacdo da execucao
dos Contratos de acordo com as regras previstas;

XXIII - prestar apoio e assessoria aos campi;

XIV - desempenhar atividades atribuidas pela Diretoria de Compras, Licitagdes e Contratos.
Atribui¢Oes da Pro-Reitoria de Ensino - Proen e Uorgs vinculadas

Art.61. Compete a Pré-Reitoria de Ensino: planejar, desenvolver, controlar e avaliar a
execucao das politicas de ensino homologadas pelo Conselho Superior e, a partir de
orientacOes do(a) Reitor(a) e em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da
Educacdo, promover ag¢bes que garantam a articulacdo entre o ensino, a pesquisa e a
extensao.

Atribuicoes da Diretoria de Assisténcia Estudantil - DAE

Art. 62. Compete a Diretoria de Assisténcia Estudantil:

| - zelar e fazer cumprir a Politica de Assisténcia Estudantil institucional e os demais programas
e regulamentos de assisténcia voltados ao publico discente da Instituicdo;

Il - realizar articulacdo com outras instituicdes, como forma de dar visibilidade e obter a
contribuicdo delas para a concretizacdo da Politica de Assisténcia Estudantil;

Il - planejar e propor metodologias para a distribuigdo de recursos institucionais oriundos do
Programa Nacional de Assisténcia Estudantil/PNAES aos campi, bem como outros destinados
a essa finalidade;

IV - acompanhar a execucdo dos recursos orcamentdrios destinados a assisténcia estudantil;

V - organizar rotinas e fluxos para comunicacdao com os setores de assisténcia estudantil dos
campi;

VI - buscar fontes alternativas de recurso para o desenvolvimento de a¢des de assisténcia
estudantil;

VII - propor, regular e supervisionar a criacdo e/ou ampliacdo de programas, projetos e a¢des
de assisténcia estudantil;

VIl - subsidiar outros setores, divulgando e fornecendo informacdes relativas a politica de
assisténcia estudantil;

VIl -promover, sistematicamente, reunides, encontros e outros eventos que tenham como
tematica central a assisténcia estudantil;

IX - supervisionar o trabalho desenvolvido pelas assessorias vinculadas a Diretoria;

X - acompanhar as acdes dos campi relacionadas a prevencdo de doencas e a promocao e
recuperacdo da saude;

Xl - auxiliar na implantagao de mecanismos institucionais de apoio a permanéncia e éxito aos
estudantes;

XIl - promover a constante discussdao e o aprimoramento dos mecanismos de concessao de
auxilios financeiros e editais de selecdo;

XIIl - acompanhar os campi em assuntos pertinentes a moradia estudantil e ao refeitério;

XIV - assessorar os campi nos processos de fortalecimento das liderancas e organizacées
estudantis;
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XV - promover eventos voltados a saude e ao lazer dos estudantes;

XVI - criar espagos para a divulgagdo dos trabalhos de arte e cultura desenvolvidos pelos
estudantes;

XVII - incentivar a pratica do desporto em ambito institucional;

XVIII - contribuir com as coordenag¢des de ac¢des inclusivas em projetos/a¢des que envolvam
pessoas com necessidades especiais e formas de minimizar o preconceito de género,
sexualidade e orientagdo sexual no ambiente escolar;

XIX - elaborar instrumentos que permitam monitorar e avaliar programas e acbes da
Assisténcia Estudantil.

Atribuicoes da Diretoria de Educagao a Distancia - Dead

Art. 63. Compete a Diretoria de Educacao a Distancia:

I- articular, coordenar, supervisionar e fazer executar as politicas voltadas a Educacdo a
Distancia;

Il - atuar em articulagdo com o(a) Prd-Reitor(a) de Ensino e com as demais direcGes
subordinadas a Pro-Reitoria de Ensino;

lll - planejar, orientar, acompanhar e avaliar os procedimentos da Diretoria de Educacdo a
Distancia, viabilizando a operacionalizacdo das atividades, atendendo aos principios da
legalidade e eticidade, norteando-se pelo Regimento Geral e pelo Estatuto do Instituto
Federal Farroupilha;

IV - promover a¢les que garantam a articulagdo entre o Ensino, a Pesquisa e a Extensdo,
incentivando e colaborando na administracao e no desenvolvimento institucional;

V - consolidar a EaD como modalidade educacional, transpondo barreiras geograficas e
ampliando a democratizagdo do acesso a educacgdo profissional, cientifica e tecnolégica em
seus diferentes niveis e formas;

VI - normatizar, supervisionar e acompanhar os processos de ensino relativos a modalidade
EaD em todos os niveis educacionais, em conjunto com as Prd-Reitorias correspondentes;

VIl - nortear e estruturar as diretrizes de funcionamento dos cursos EaD, nos campi e nos
Polos de Educacgdo a Distancia;

VIII - planejar agdes com a Diretoria Geral de Ensino e as equipes das Coordenagdes de
Educacdo a Distancia e Polos de Educacdo a Distancia;

IX - prestar assessoria nos processos de planejamento, criacdo, reestruturacdo, extingao,
cadastramento e reconhecimento de cursos na modalidade EaD;

XX - planejar, desenvolver, acompanhar e orientar projetos interdisciplinares, envolvendo a
modalidade EaD, capazes de integrar dreas de conhecimento, de apresentar resultados
praticos e objetivos e que tenham sido propostos e/ou aprovados pelo coletivo;

XXI - buscar os resultados almejados nos planos institucionais, utilizando-se de mecanismos
claros de monitoramento, principalmente da avaliacdo institucional, e propor acoes
corretivas;

XXII - articular os diversos nucleos e setores dos campi nas atividades relativas a EaD;

XXIII - organizar e assessorar a elaboracdo de projetos que visem a buscar recursos para as
acdes da EaD;

XXIV - apoiar a formagao em educagdo a distancia dos servidores e demais envolvidos na
Educacgdo a Distancia no Instituto Federal Farroupilha;
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XXV - acompanhar e auxiliar no processo de elaboragdao, implementag¢dao e revisao dos

Projetos Pedagogicos de Curso, em conjunto com a Assessoria Pedagogica da Pré-Reitoria de
Ensino, DirecGes de Ensino dos campi e o Comité Assessor de Ensino;

XXVI - dirigir, orientar e acompanhar o planejamento e o desenvolvimento das atividades dos
servidores, setores e servicos ligados diretamente a Diretoria de Educacdo a Distancia;

XXVII - auxiliar na elaboragao dos critérios para editais, regulamentos e programas referentes
a Educagdo a Distancia;

XXVIII - promover a utilizacdo de tecnologias educativas de informag¢do e comunicacdo, no
ambito de ensino, pesquisa e extensdo, em todos os niveis, formas e modalidades ofertadas
no Instituto Federal Farroupilha;

XXIX - apoiar a¢des de cooperagao com instituicdes de ensino, com o objetivo de desenvolver
a EaD em parceria;

XXX - coordenar e supervisionar a utilizacdo dos recursos financeiros, dos cursos e/ou
programas de EaD;

XXXI - incentivar o uso das metodologias de EaD na oferta de componentes curriculares na
modalidade presencial;

XXXII - apresentar a EaD ou indicar representante em eventos, reunides, foruns, congressos;

XXXIII - encaminhar relatdrios técnicos e financeiros aos 6rgdos competentes, quando
solicitados;

XXXIV - apresentar relatdrio anual de gestdo e prestacdo de contas a Reitoria, para analise e
deliberagao;

XXXV - fortalecer as Coordenagdes de Educagdo a Distancia dos campi.
Atribuicoes da Diretoria de Ensino - DE

Art. 64. Compete a Diretoria de Ensino:

| - responder pela Pro-Reitoria de Ensino como substituto legal no impedimento do(a) Pré-
Reitor(a) de Ensino;

Il - atuar em articulacdo com o(a) Pré-Reitor(a) de Ensino;

[l - viabilizar a construcdo de trajetdrias curriculares por meio do envolvimento em eventos,
projetos de pesquisa e extensao, atividades complementares e outras possibilidades;

IV - prever espacos para reflexdo e construcao de acdes coletivas, que atendam a demandas
especificas de areas, cursos, campi e instituicao, tais como féruns, debates, grupos de estudo
e similares;

IV - propor programas de formagdo continuada, com base na avaliacgdo dos docentes e na
avaliagao institucional, para a qualificagao da gestdo do ensino e da gestao da sala de aula;

V - analisar os dados do acompanhamento dos egressos para avaliacdo das politicas de
ensino;

VI - acompanhar/propor politicas externas vinculadas a érgdos relacionados com a Diretoria
de Ensino como secretarias da educagao, associagao de pais e entidades educacionais, a fim
de possibilitar o didlogo entre escola e comunidade;

VIl - acompanhar as atividades profissionais dos servidores vinculados diretamente a Direcao
de Ensino e orienta-los, assegurando a protecao aos direitos e ao cumprimento dos deveres
como servidores publicos, conforme previsto na legislacdo vigente e propor ao(a) Pro-
Reitor(a) de Ensino da instituicdo, a designacao e substituicdo de servidores responsaveis por
setores ligados a Diretoria de Ensino;
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VIII - emitir parecer sobre o afastamento de servidores, lotados na Dire¢do de Ensino da
Reitoria, para participagao em programas de capacitagao, encontros, seminarios e outros;

IX - auxiliar na elaboracdo dos critérios para editais, regulamentos e programas da Pré-
Reitoria de Ensino e demais instancias quando solicitado;

X - fazer a interlocucdo com os Nucleos Pedagdgicos Integrados e Direcdes de Ensino,
auxiliando-os em regulamentagGes e normativas internas para a Educagdo Profissional
Tecnoldgica;

Xl - elaborar relatério anual sobre as acdes desenvolvidas pela Direcdo de Ensino em conjunto
com os demais setores e servicos a ela vinculados;

XIl - dirigir, orientar e acompanhar o planejamento e o desenvolvimento das atividades dos
servidores, setores e servigos ligados diretamente a Diretoria de Ensino da Reitoria.

AtribuicOes da Coordenagdo de Apoio a Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas
CAPNEs

Art. 65. Compete a Coordenagao de Apoio a Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas CAPNEs:

| - elaborar documentos institucionais articulados a Politica de Diversidade e Inclusdo do IFFar,
com foco na inclusdo de pessoas com NEE;

Il - fomentar, assessorar e acompanhar as praticas inclusivas voltadas as pessoas com NEE;

Il - promover formagdes que envolvam a sensibilizagdo e a capacitagao de servidores e
comunidade em geral;

IV - articular com os diversos setores da Instituicdo os procedimentos relativos a consolidacao
dainclusdo de pessoas com NEE, definindo prioridades de a¢des, contratacdes e compras;

V - prestar assessoramento aos dirigentes das unidades em questdes relativas a inclusdo de
pessoas com NEE;

VI - participar e estimular a elaboracdo de projetos e editais de ensino, pesquisa, extensdo e
desenvolvimento institucional, de modo a garantir a transversalidade das praticas inclusivas
voltadas as pessoas com NEE.

Atribui¢oes da Coordenagdo de A¢oes Afirmativas (Reitoria)

Art. 66. Compete a Coordenacdo de Acbes Afirmativas (Reitoria):

| - elaborar documentos institucionais articulados a Politica de Diversidade e Inclusdo do IFFar,
com foco nas rela¢des étnico-raciais e de género e diversidade sexual;

Il - fomentar, assessorar e acompanhar as praticas inclusivas , com foco nas relagdes étnico-
raciais e de género e diversidade sexual;

lll - promover formagcdes que envolvam a sensibilizacdo e a capacitacdo de servidores e
comunidade em geral;

IV - articular com os diversos setores da Instituicdo os procedimentos relativos a consolidacdo
da inclusdo, com foco nas relacdes étnico-raciais e de género e diversidade sexual, definindo
prioridades de acdes, contratagdes e compras;

V - prestar assessoramento aos dirigentes das unidades em questdes relativas a inclusdao, com
foco nas relagdes étnico-raciais e de género e diversidade sexual;

VI - participar e estimular a elaboracdao de projetos e editais de ensino, pesquisa, extensao e
desenvolvimento institucional, de modo a garantir a transversalidade das praticas inclusivas,
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com foco nas relagdes étnico-raciais e de género e diversidade sexual.

Atribui¢des da Coordenagdo de Assessoria Pedagodgica

Art. 67. Compete a Coordenacgao de Assessoria Pedagogica:

| - assessorar no planejamento, no acompanhamento, na avaliacdo da proposta pedagodgica da
instituicdo e na implementacdo de politicas de ensino que viabilizem a operacionalizacdo de
atividades curriculares dos diversos niveis, formas e modalidades da educacdo profissional
técnica e tecnoldgica - atendendo aos principios da legalidade e da eticidade, norteado pelo
regimento geral e estatutario do Instituto Federal Farroupilha;

Il - colaborar com a inovacdo e o aperfeicoamento do processo educativo;
Il - zelar pela correta execuc¢do da politica educacional do Instituto Federal Farroupilha;

IV - articular ac¢bes referentes aos processos didatico-pedagdgicos do Instituto Federal
Farroupilha considerando as exigéncias legais vigentes;

V - elaborar propostas e projetos de formagao permanente em ambito institucional;

VI - orientar, assessorar e acompanhar as equipes pedagodgicas de cada campus no que tange
“as necessidades do ensino;

VIl - acompanhar a execucdao das atividades letivas em consonancia com a Proposta
Pedagdgica do Instituto Federal Farroupilha e com a legislacdo vigente;

IX - acompanhar, mediar e propor orientagdes sobre questdes organizacionais, funcionais e
operacionais de carater didatico-pedagogico que sao desenvolvidas pelos campi do Instituto
Federal Farroupilha;

X - participar da (re)elaboracdo de diretrizes e normativas institucionais;

Xl - estabelecer encontros periddicos de didlogo, discussdo e construcdo de proposicoes
qualitativas para as vdrias modalidades e formas de ensino ofertadas;

XIl - incentivar, orientar e promover o Ensino Integrado;

XIIl - articular agbes referentes aos processos didatico-pedagégicos do Ensino Técnico
Integrado do Instituto Federal Farroupilha, considerando as exigéncias legais vigentes e a
qualificacdo profissional dos alunos;

XIV - orientar, assessorar e acompanhar a elaborag¢dao dos Projetos Politicos Pedagdgicos dos
cursos, assim como sua revisao e corregdes necessarias mediante a emissdo de pareceres;

XV - prestar assessoria pedagoégica na implantacdo, na implementacao e na consolidacdo do
Ensino Integrado nos cursos técnicos de nivel médio;

XVI - acompanhar, assessorar e orientar as Coordenagdes de Eixo no desenvolvimento das
atividades relacionadas ao Ensino Técnico, buscando amparo legal na aplica¢cdo das propostas
e na implementagdo de a¢des de carater didatico-pedagdgico;

XVII - articular acOes referentes aos processos didatico-pedagogicos do Ensino a Distancia do
Instituto Federal Farroupilha, considerando as exigéncias legais vigentes;

XVIII - orientar, assessorar e acompanhar as equipes pedagégicas de cada campus, bem como
os Nucleos de Ensino a Distancia no que tange as necessidades dessa modalidade de ensino;

XIX - acompanhar, mediar e propor orientagdes sobre questdes organizacionais funcionais e
operacionais de carater didatico-pedagdgico que sdo desenvolvidas pelos Nucleos de Ensino a
Distancia, nos campi do Instituto Federal Farroupilha;

XX - elaborar relatérios anuais sobre as atividades desenvolvidas pela assessoria com o
objetivo de avaliar as ag¢des realizadas e repensar novas agdes;
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XXI - manter atualizados os arquivos de Projetos Pedagdgicos dos Cursos, assegurando o
fornecimento da informagao correta quando solicitado;

XXII - propor e construir coletivamente projetos especificos a serem aplicados no ensino
integrado que auxiliem na aprendizagem e na integracdo do ensino bdsico com o ensino
técnico;

XXIII - participar do planejamento e da execuc¢do de reunides com as Assessorias Pedagdgicas
e Nucleos Pedagdgicos dos campi, a fim orientar a construgdo coletiva de projetos e a analise
de propostas a serem implantadas para qualificar o processo de ensino e de aprendizagem;

XXIV - planejar, orientar e acompanhar a implementacdo dos Nucleos Pedagdgicos em cada
campus;

XXV - acompanhar a execugdo das atividades letivas, no Ensino a Distancia, em consonancia
com a Proposta Pedagdgica do Instituto Federal Farroupilha e com a legislagdo vigente,
estabelecendo encontros periédicos de didlogo com coordenadores dos Nucleos de Ensino a
Distancia - NEADS, para construcdo e avaliacdo de proposi¢cdes qualitativas para o Ensino a
Distancia, em suas varias formas de ensino;

XXVI - viabilizar o trabalho coletivo e facilitar o processo comunicativo entre os Nucleos de
Ensino a Distancia dos campi e seus respectivos Polos de Apoio Presencial;

XXVIlI - planejar, em conjunto com os Coordenadores de Cursos EaD, estratégias para
acompanhamento e melhoria dos Cursos;

XXVIII - zelar pela consolidacdo dos processos inclusivos no Instituto Federal Farroupilha;

XXIX - promover agdes formativas para a comunidade académica, no intuito de garantir a
inclusao nas suas multiplas perspectivas;

XXX - assessorar a educacao inclusiva na instituicdo, articulando com a Coordenadoria de
Acdes Inclusivas a orientagdo dos nucleos inclusivos e a realizagdo de encontros periddicos,
com os campi, a fim de maximizar as praticas inclusivas;

XXXI - acompanhar as politicas implementadas na instituicdo no que tange ao ingresso,
acompanhamento e formagao das pessoas com necessidades especiais;

XXXII - planejar, em conjunto com os Coordenadores dos Cursos PROEJA, estratégias para
acompanhamento e melhoria dos processos didatico-pedagdgicos dos Cursos;

XXXIII - orientar, assessorar e acompanhar as equipes pedagdgicas de cada campus e os
coordenadores dos cursos PROEJA quanto as necessidades desta modalidade de Ensino;

XXXIV - acompanhar, mediar e propor orientagdes sobre questdes organizacionais funcionais
e operacionais de carater didatico-pedagdgico que sdo desenvolvidas nos cursos PROEJA;

XXXV - orientar a organizagdo dos cursos superiores de tecnologia e bacharelados de acordo
com as demandas dos arranjos produtivos, sociais, culturais educacionais locais dos campi,
em consonancia com a politica e com as diretrizes institucionais do Instituto Federal
Farroupilha;

XXXVI - planejar, em conjunto com os Coordenadores dos Cursos de Licenciatura, estratégias
para acompanhamento e melhoria dos Cursos, bem como para a promoc¢ao de acdes
articuladas com a comunidade externa e interna, voltadas para a qualificacdo da Educacdo
Profissional Técnica e Tecnoldgica;

XXXVII - acompanhar e colaborar com os Programas que envolvem as Licenciaturas como
PIBID, PARFOR, PRODOCENCIA e PET;

XXXVIII - propor e construir, com os coordenadores dos cursos, momentos de didlogo e
integracao entre os alunos das licenciaturas no Instituto;

XXXIX - propor encontros e cursos de formacdo dos servidores do Instituto Federal
Farroupilha para a qualificagao dos processos de ensino;
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XL - orientar, assessorar e acompanhar as equipes pedagogicas de cada campus e os
coordenadores dos cursos de graduagao;

XLI - participar e auxiliar nos processos de Avaliacao dos Cursos;

XLII - auxiliar no bom funcionamento dos servicos ligados diretamente a Coordenadoria de
Graduacao;

XLIII - executar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislagdo e/ou
atribuidas pelos superiores hierarquicos.

Atribuicoes da Coordenacgao de Programas Educacionais

Art. 68. Compete a Coordenacdo de Programas Educacionais:

| - planejar, orientar, acompanhar e avaliar os procedimentos dos Programas da Pro-Reitoria
de Ensino, viabilizando a operacionalizacdo de atividades, atendendo os principios da
legalidade e da eticidade;

Il - observar os regulamentos especificos de cada um dos programas sob sua supervisao;

[Il - colaborar com a inovagdao e o aperfeicoamento do processo educativo, zelando pela
correta execucao da politica educacional do Instituto Federal Farroupilha, por meio do didlogo
com o(a) Pré-Reitor(a) de Ensino, sua equipe e com as Dire¢des de Ensino dos campi;

IV - coordenar os programas desenvolvidos na instituicdo como o Programa Institucional de
Bolsa de Iniciagdo a Docéncia - PIBID; Programa de Consolidagdo das Licenciaturas -
PRODOCENCIA; Plano Nacional de Formacdo de Professores da Educagdo Basica - PARFOR;
Programa de Apoio a Laboratérios Interdisciplinares de Formacdo de Educadores - LIFE;
Programa de Educacdo Tutorial - PET; e demais programas de competéncia da Pré-Reitoria de
Ensino;

V - proporcionar aos educadores, educandos e aos demais servidores subsidios, informacdes
e assessoramento para que possam acolher, entre diversos itinerarios e opgdes, aquele que é
mais adequado como projeto educacional da instituicdo, de modo a proporcionar meios para
a formacao integral, cognitiva, inter e intrapessoal e para a inser¢ao profissional, social e
cultural dos educandos no mundo do trabalho;

VI - responder pela coordenacdo geral do PIBID perante as instancias superiores da
instituicdo, da Secretaria de Educagao e da CAPES;

VIl - garantir e acompanhar o planejamento, a organizacdo e a execucdo das atividades
previstas no projeto, sejam de natureza coletiva, sejam executadas na esfera dos diferentes
subprojetos;

VIII - negociar com as autoridades da rede publica a participa¢do das escolas no PIBID;
IX - selecionar os Coordenadores de Area;
X - identificar as escolas publicas onde os alunos desenvolverdo suas atividades;

Xl - elaborar e encaminhar a CAPES relatdrio das atividades desenvolvidas no ambito do
projeto institucional, em atendimento ao estabelecido por esta Norma;

XIl - articular docentes de diferentes areas, visando ao desenvolvimento de atividades
integradas na escola conveniada e a promogao da formagao interdisciplinar;

XIll - responsabilizar-se pelo cadastramento completo dos alunos, dos coordenadores
(inclusive o seu) e supervisores vinculados ao projeto, conforme orientagdo, mantendo esse
cadastro atualizado com a CAPES;

XIV - homologar mensalmente o pagamento dos bolsistas, de acordo com cronograma
estabelecido pela CAPES;
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XV - informar a CAPES toda e qualquer substituicdo, inclusdo ou desisténcia de
Coordenadores de Area e Supervisores, bem como de bolsistas de iniciagdo a docéncia
vinculados a projetos de sua coordenadoria;

XVI - elaborar relatérios sobre projetos, bem como sobre a participacdo dos Coordenadores
de Area e Supervisores, repassando-os anualmente a CAPES;

XVII - garantir a capacitacdo dos Coordenadores de Area e dos Supervisores nas normas e
procedimentos do PIBID;

XVIII - realizar o acompanhamento técnico-pedagdgico do projeto;

XIX - comunicar imediatamente a CAPES sobre qualquer alteracao relativa a descontinuidade
do plano de trabalho ou do projeto;

XX - participar de semindrios e encontros do PIBID promovidos pela CAPES, realizando todas
as atividades previstas, tanto presenciais quanto a distancia, quando houver convocagao;

XXI - promover reunides e encontros entre os bolsistas, garantindo a participacdo de todos,
inclusive de diretores e de outros professores das escolas da rede publica e representantes
das secretarias de educacdo, de acordo com o contexto;

N

XXII - enviar a CAPES documentos de acompanhamento das atividades dos bolsistas de
iniciagdo a docéncia sob sua orientagao, sempre que forem solicitados;

XXIII - acompanhar o site da CAPES (capes.gov.br) e os editais de abertura dos programas;

XXIV - esclarecer duvidas por parte da comunidade académica do Instituto Federal
Farroupilha referentes aos editais;

XXV - acompanhar possiveis recursos, a fim de viabilizar aprovagao dos projetos submetidos;

XXVI - garantir o andamento dos projetos, prestando auxilio aos coordenadores que se
encontram nos campi;

XXVII - representar a instituicdo em reunides que se fizerem necessdrias;
XXVIII - prestar contas, por meio de relatério a CAPES, quando for necessario;

XXIX - participar de eventos relacionados aos programas de sua responsabilidade.
Atribuicdes da Coordenacao de Registros e Diplomas

Art. 69. Compete a Coordenacgao de Registros e Diplomas:

| - planejar, orientar, acompanhar e avaliar os procedimentos dos Setores de Registros
Académicos, viabilizando a operacionalizacdo de atividades nos campi e atendendo aos
principios da legalidade e da eticidade, norteado pelo regimento geral e estatutdrio do
Instituto Federal Farroupilha;

Il - colaborar com a inovagdao e o aperfeicoamento do processo educativo, zelando pela
correta execugdo da politica educacional do Instituto Federal Farroupilha;

lll - proporcionar a servidores e estudantes subsidios, informacdes e assessoramento para
gue possam acolher, entre diversos itinerarios e opgdes, aquele que é mais adequado
enquanto projeto educacional da instituicdo, de modo a proporcionar meios para a formacao
integral, cognitiva, inter e intrapessoal e para a inser¢dao profissional, social e cultural dos
educandos no mundo do trabalho;

IV - orientar e acompanhar trabalhos e atividades desenvolvidas pelos Setores de Registros
Académicos dos campi do Instituto Federal Farroupilha;

V - subsidiar acdes pedagégicas e administrativas desenvolvidas no Instituto Federal
Farroupilha;
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VI - acompanhar os programas e sistemas de registro e controle académico utilizados pelo
Instituto Federal Farroupilha;

VIl - participar e deliberar sobre questoes relativas ao Setor na instituicao;
VIII - sistematizar e implantar procedimentos para o processo de diplomacao e certificacao;
IX - verificar a documentacao para registro da diplomacao e certificacdo;

X - registrar os diplomas dos cursos do Instituto Federal Farroupilha, procedendo a lavratura
em livro préprio;

XI - registrar os certificados de cursos de Pés-Graduacdo, Pesquisa e Extensdo, procedendo a
lavratura em livro préprio;

XII - arquivar e guardar os documentos decorrentes do processo de diplomacao e certificacdo;

XIII - responsabilizar-se pela guarda, sigilo e atualiza¢ao dos arquivos de documentos.
Atribuicdes da Diretoria de Graduagao

Art. 70. Compete a Diretoria de Graduacao:

| - assessorar no Planejamento, na orientagao, no acompanhamento, na avaliagao da proposta
pedagodgica da instituicdo e na implementacdo da politica de ensino que viabilize a
operacionalizagdo de atividades dos cursos de graduagao, atendendo sempre aos principios
da legalidade e da eticidade, norteado pelo regimento geral e estatutario do Instituto Federal
Farroupilha;

Il - colaborar com a inovagao e o aperfeigpamento do processo educativo, zelando pela
correta execucao da politica educacional do Instituto Federal Farroupilha pelo didlogo com a
Direcdo de Ensino e sua equipe e com o Comité Assessor de Ensino;

Il - dirigir as acOes de ensino de graduacdo em consonancia com as politicas de ensino do
Instituto Federal Farroupilha;

IV - acompanhar com Assessoria Pedagogica a efetivagao dos Projetos Pedagogicos dos Cursos
Superiores do Instituto Federal Farroupilha;

V - orientar a elaboracao dos planos de curso para os cursos do Instituto Federal Farroupilha e
programas de governo;

VI - auxiliar no processo de avaliagdo institucional;

VIl - incentivar e favorecer a implementag¢dao de agdes que propiciem a melhoria do nivel de
aprendizado, estimulando a critica e a criatividade de todos os envolvidos no processo
educacional;

VIl - propor, em conjunto com o Comité Assessor de Ensino - Caen, as a¢Oes pedagogicas e a
organizagdo didatico-curricular do Instituto Federal Farroupilha, observadas a legislacdo e as
normas vigentes;

IX - incentivar a implantacdo de metodologias que contemplem temas transversais, projetos,
inter, multi e transdisciplinar;

X - realizar o planejamento, a orientagdo e a supervisdao das atividades de ensino e
aprendizagem nos cursos de gradua¢ao, avaliando-as para assegurar a regularidade do
desenvolvimento do processo educativo;

Xl - assessorar nas atividades desenvolvidas pelas Dire¢des de Ensino em relacdo as atividades
de ensino de graduacao;

X - elaborar relatério anual sobre as atividades desenvolvidas pela Diretoria de Graduag¢do em
conjunto com os demais servidores;
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Xl - propor agdes de estimulo, apoio, formac¢do e qualificagdo do corpo docente no campo
didatico-pedagodgico voltado para os cursos de graduagao;

XIl - acompanhar e assessorar as Direcbes de Ensino e as Coordenacdes de Curso no
desenvolvimento de mecanismos de integracdo dos alunos com as atividades profissionais
relacionadas com o curso;

XIIl - assessorar na elaboragdo, na proposicdao e na execugao dos catalogos e dos manuais do
estudante e do professor;

XIV - acompanhar o sistema de avaliacdo e de aproveitamento escolar em relagdo aos cursos;

XV - orientar o planejamento, organizacao e avaliar a execucdo das atividades referentes aos
cursos de graduacdo no Instituto Federal Farroupilha;

XVI - assegurar a observancia dos programas e do regime didatico, adotando ou propondo as
medidas adequadas ao bom funcionamento dos processos de ensino;

XVIl - coordenar o bom funcionamento dos servicos ligados diretamente a Diretoria de
Graduacao;

XVIII - zelar pela qualidade do ensino, direcionando todas as ag¢des de forma reflexiva,
democratica, critica e construtiva na manutenc¢ao das politicas institucionais e na relagdo com
os educandos e com a sociedade;

XIX - assessorar no planejamento e no desenvolvimento de atividades na Reitoria
desenvolvidas pela Direcdio de Ensino, Coordenadoria de Assisténcia Estudantil,
Coordenadoria de Programas, Coordenadoria de Ac¢des Inclusivas; Coordenadoria de Registros
Académicos e do Comité Assessor de Ensino.

Atribui¢Oes da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao e Uorgs vinculadas

Art. 71. Compete a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagdao e Inovagao: propor, planejar,
desenvolver, articular, controlar e avaliar a execugao das politicas de Pesquisa, Pés-Graduagao
e Inovacdo homologadas pelo Conselho Superior e, a partir de orientacdes do(a) Reitor(a), em
consonancia com as diretrizes emanadas do Ministério da Educacdo e do Ministério de
Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo, coordenar os processos de edicdo de publicacdes técnico-
cientificas e promover a¢ées que garantam a articulagdo entre o ensino, a pesquisa e a
extensao.

Atribuicoes da Diretoria de Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovagao

Art. 72. Compete a Diretoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacgao:

| - assessorar o(a) Pro-Reitor(a) de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacgdo na elaboracdo das
politicas referentes as atividades de pesquisa, pds-graduacao e inovacao;

Il - executar as politicas de pesquisa, pds-graduacado e inovacao definidas pela Pro-Reitoria e
pelo Comité Assessor de Pesquisa, Extensao e Produgdo;

lIl - acompanhar as atividades dos grupos de pesquisa;

IV - auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria relacionada as atividades de pesquisa,
pos-graduacado e inovagao;

V - assessorar os grupos de pesquisa na elaboracdo de projetos e na procura de fontes de
financiamento;

VI - coordenar a atualizacdo do diretdrio de grupos de pesquisa;
VIl - auxiliar na realizacdo de eventos, relativos a pesquisa, pés-graduacao e inovacao;

VIII - divulgar eventos e editais relativos a pesquisa, pds-graduacao e inovagao;
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IX - manter atualizadas as informacgdes referentes a avaliagdo quantitativa e qualitativa das
atividades de pesquisa, pds-graduagao e inovagao;

X - atuar na articulagdo entre a pesquisa, o ensino e a extensao;

Xl - assessorar a elaboracdo de projetos de cursos de pds-graduacdo visando a sua
autorizacdo e recomendacdo pelos érgdos competentes;

XIl - articular o ensino de pds-graduagdo e a pesquisa;

XIII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area;
XIV - contribuir para o processo permanente de desenvolvimento dos servidores;

XV - prestar apoio e assessoria aos campi em assuntos relativos a Pré-Reitoria;

XVI - promover a integracdo entre as demais coordenacdes da Prd-Reitoria de Pesquisa, Pds-
Graduacgao e Inovagao;

XVII - desempenhar as demais atribuicdes inerentes a sua fungdo, determinadas em lei,
Regimento do Instituto, Regulamentos ou Portarias na esfera de sua competéncia.

Atribuicoes da Coordenacao de Inovagao Tecnoldgica

Art. 73. Compete a Coordenacdo de Inovacdo Tecnolégica:

| - zelar pela manutencdo da politica institucional de estimulo a protecdo das criacles,
licenciamento, inovacao e outras formas de transferéncia de tecnologia;

Il - avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa para o
atendimento das disposi¢Ges da Lei de Inovagdo Tecnoldgica;

Il - avaliar, juntamente com o Comité Avaliador para Propriedade Intelectual - Capi, a
solicitacdo de inventor independente para adocdo de invencdo;

IV - opinar pela conveniéncia e promover a protecao das criagdes desenvolvidas na instituicao
(ao realizar o registro);

V - opinar quanto a conveniéncia de divulgacdo das criagdes desenvolvidas na instituicao
passiveis de protecdo intelectual;

VI - acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencdo dos titulos de propriedade
intelectual da instituicdo;

VIl - prestar apoio e assessoria aos Nucleos de Inovacdo e Transferéncia de Tecnologia - NIT
dos campi em assuntos relativos a Inovagao Tecnoldgica;

VIII - assegurar a fiel observancia do Regimento Interno do NIT e das portarias relacionadas a
protecdo da propriedade intelectual no dambito do Instituto, propondo ao Colégio de
Dirigentes as medidas corretivas adequadas, nos casos de infracao;

IX - preparar, examinar, revisar e controlar os atos administrativos ou normativos relativos a
protecdo da Propriedade Intelectual, ao Licenciamento e a Transferéncia de Tecnologia;

X - desempenhar as demais atribui¢des inerentes a sua fungdo, determinadas em lei ou pelo
Regimento do Instituto, na esfera de sua competéncia.

Atribuicoes da Coordenacao de Pesquisa

Art. 74. Compete a Coordenacgdo de Pesquisa:
| - desenvolver com a comunidade académica:

a) as propostas de normativas gerais da pesquisa;
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b) as politicas de pesquisa;
c) os programas de bolsas de iniciagao cientifica institucional;

Il - buscar, nos 6rgaos competentes de fomento a pesquisa, bolsas de iniciacdo cientifica de
fluxo continuo para a instituicdao e demais fontes de recursos;

Il - atuar como Dirigente Institucional no Diretério de Grupos de Pesquisa do CNPg;
IV - definir os pesquisadores lideres de grupo e as linhas de pesquisa prioritarias dos campi;

V - coordenar a criagao de programas de apoio com fins especificos, que tenham como
objetivo desenvolver a pesquisa na instituicdo;

VI - estimular os grupos de pesquisa a criarem programas de pds-graduacao lato sensu e
stricto sensu;

VII - coordenar os programas institucionais de fomento a pesquisa;

VIII - desenvolver eventos cientificos internos e externos, que tenham o objetivo de
divulgacdo da producdo tecnoldgica do instituto;

IX - facilitar a relagdo entre os grupos de pesquisa de dareas afins do instituto e
interinstitucionais;

X - repassar informagdes pertinentes ao desenvolvimento da pesquisa, aos coordenadores
especificos das respectivas fungdes nos campi.

Atribuicoes da Coordenagao de Pés-Graduagao

Art. 75. Compete a Coordenagao de Pés-Graduagao:

| - desenvolver com a comunidade académica:

a) as propostas de normativas gerais da pds-graduacao;

b) as politicas de pds-graduacao;

Il - buscar, nos 6rgdos competentes de fomento, recursos para a instituicao;

[Il - coordenar a criagdo de programas de apoio com fins especificos, que tenham como
objetivo desenvolver os cursos de pds-graduacio;

IV - estimular os grupos de pesquisa a criarem programas de pds-graduacdo lato sensu e
stricto sensu;

V - coordenar os programas de pds-graduacgdo institucionais e interinstitucionais em que o
Instituto Federal Farroupilha atue como receptor do convénio;

VI - coordenar os programas institucionais de fomento a pds-graduacao;

VIl - desenvolver eventos internos e externos que tenham como objetivo a divulgacao da
producdo cientifica e tecnoldgica do Instituto;

VIII - facilitar a relagao entre os cursos de pds-graduacgdo do Instituto;

IX - repassar informagdes pertinentes ao desenvolvimento da pods-graduagao aos
coordenadores especificos das respectivas funcdes nos campi;

X - coordenar as atividades administrativas e pedagdgicas, organizando e acompanhando o
desenvolvimento dos cursos de pés-graduacao;

XI - articular a integragdo didatico-cientifica das atividades de ensino, pesquisa e extensao dos
cursos de pds-graduagao;

XII - propor e contribuir efetivamente com as a¢des de captacdo de discentes para os cursos
de pds-graduacao;
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XIll - acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas na pds-graduagcdao até a
conclusao da programacao e certificagao dos discentes.

Atribui¢Oes da Pro-Reitoria de Extensao e suas Uorgs vinculadas

Art. 76.Compete a Pré-Reitoria de Extensdo: planejar, desenvolver, controlar e avaliar as
politicas de extensdo, de integracdo e de intercambio da instituicdo com o setor produtivo e a
sociedade em geral homologadas pelo Conselho Superior, bem como promover a¢des que
garantam a articulagdao entre o ensino, a pesquisa e a extensao.

Atribui¢Oes da Diretoria de Extensao

Art. 77. Compete a Diretoria de Extensao:
| - auxiliar na elaboragdo, na coordenacdo e na implementacao de politicas de extensao;
Il - promover acdes que garantam a articulagdo entre ensino, pesquisa e extensao;

IlI- articular, assessorar e acompanhar as atividades de extensdo nas diferentes unidades do
Instituto Federal Farroupilha;

IV - acompanhar a formalizacdo de convénios, termos de cooperacdo e outros tipos de
documentos;

V - encaminhar os processos administrativos internos referentes as agdes de extensao;
VI - elaborar e implementar agées de monitoramento e avaliagdo das a¢des de extensao;

VIl - fomentar eventos cientificos internos e externos que tenham o objetivo de divulgacdo da
producdo e da extensdo;

VIII - elaborar relatérios das atividades de extensdo desenvolvidas na Pro-Reitoria de
Extensao;

IX - auxiliar na execucdo das atividades das coordenacGes da Extensdo, visando ao
atendimento das demandas propostas a Pro-Reitoria de Extensao.

Atribuicoes da Coordenagao de Extensao Tecnologica

Art. 78. Compete a Coordenagao de Extensdao Tecnoldgica:

| - propor, implementar e desenvolver politicas institucionais das diretrizes da extensao
tecnoldgica e da produgdo, com base nas Dimensdes Operativas da Extensdo definidas no
ambito do Forum Nacional de Pré-Reitores de Extensdo para a Rede Federal de Ensino
Profissional e Tecnoldgico - RFEPT;

Il - estimular o desenvolvimento de acbes empreendedoras, apoiando institucionalmente
iniciativas estudantis voltadas ao associativismo e a organizacdo e funcionamento de
empresas juniores;

Il - propor e fomentar o desenvolvimento de arranjos produtivos, sociais e culturais nos
contextos local e regional, por meio de tecnologias sociais;

IV - fomentar e acompanhar o desenvolvimento institucional de projetos de incubacao social
nos campi do Instituto Federal Farroupilha;

V - encaminhar os processos administrativos internos de acdes referentes a Coordenacao;
VI - propor e acompanhar o planejamento das acdes de prestacdo de servicos nos campi;

VIl - propor mecanismos e instrumentos de monitoramento e avaliacdo das acges
desenvolvidas pela coordenacgao;
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VIII - elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no ambito da Coordenacao;

IX - acompanhar e assessorar as atividades de extensdo nas diferentes unidades do Instituto
Federal Farroupilha;

X - auxiliar na execucdo das atividades das demais Coordenac¢des da Extensdo, visando ao
atendimento das demandas propostas a Pro-Reitoria de Extensao.

Atribuicoes da Coordenagdo de Programas Sociais

Art. 79. Compete a Coordenacdo de Programas Sociais:

| - elaborar e promover o desenvolvimento de politicas e agGes institucionais de natureza
social que promovam a inclusdo de comunidades em situacdo de vulnerabilidade econ6mica e
social;

Il - coordenar e acompanhar programas de natureza social, cultural e esportiva promovidas
pelo Instituto Federal Farroupilha e por outros 6rgaos de fomento externo;

lll - elaborar plano anual de agbes para arte, cultura, esporte e lazer no Instituto Federal
Farroupilha, no que se refere aos diferentes aspectos de que trata a area: escolar, esportivo e
de saude e lazer;

IV - propor acdes de formacdo permanente aos profissionais que atuam nas acbes
desenvolvidas pela coordenacdo;

V - propor, implementar e monitorar as acdes da politica institucional de acompanhamento
de egressos;

VI - acompanhar e assessorar as atividades de extensdo relacionadas a Coordenacdo nas
diferentes unidades do Instituto Federal Farroupilha;

VIl - propor mecanismos e instrumentos de monitoramento e avaliagdo das agdes
desenvolvidas pela Coordenacao;

VIII - encaminhar os processos administrativos internos de agdes referentes a Coordenagao;
IX - elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no ambito da Coordenacao;

X - auxiliar na execucdo das atividades das demais coordenagdes de extensdo, visando ao
atendimento das demandas da Pré-Reitoria de Extensado.

Atribuicoes da Coordenacao de Relagdes Institucionais

Art. 80. Compete a Coordenacdo de Relagdes Institucionais:

| - propor politicas institucionais no que se refere ao desenvolvimento de a¢des de relagdes
externas ao Instituto Federal Farroupilha;

| - propor, analisar, encaminhar e monitorar as a¢Ges de estidgio no Instituto Federal
Farroupilha;

lll - orientar sobre os tramites necessarios para elaboracdo e formalizacdo de convénios,
termos de acordo, termos de cooperagao e contratos, resultados de parcerias;

IV - propor acdes de formacdo permanente aos profissionais que atuam nas acles
desenvolvidas pela coordenacdo;

V - encaminhar os processos administrativos internos de a¢des referentes a Coordenacao;

VI - acompanhar e assessorar as atividades de extensdo nas diferentes unidades do Instituto
Federal Farroupilha;

VIl - propor mecanismos e instrumentos de monitoramento e avaliagdo das agdes
desenvolvidas pela Coordenacao;
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VIII - elaborar relatérios de atividades desenvolvidas no ambito da Coordenacao;

IX - auxiliar na execugao das atividades das demais coordenagdes da extensdo, visando ao
atendimento das demandas propostas a Pro-Reitoria de Extensao.

UORGs DOS CAMPI DO IF FARROUPILHA

Atribuicdes do Colegiado de Campus

O Colegiado de Campus tem carater deliberativo no que tange a recursos relacionados a
guestdes de ordem didatico-pedagdgica, salvo exce¢des previstas em lei ou norma
institucional maior em vigéncia.

Art. 81. Compete ao Colegiado de Campus:

| - apreciar:

a) projetos de novos cursos e alteragdes dos cursos existentes;

b) a proposta de calendario letivo anual, em concordancia com as diretrizes estabelecidas;
c) a oferta anual de vagas do campus, de acordo com diretrizes estabelecidas;

d) o Relatério Anual de Gestdo do campus;

e) o funcionamento dos demais érgaos colegiados de cursos do campus.

f) propostas de atualizagdo do Regimento Interno do campus, apds realizagdao de Assembleia
Geral;

Il - apreciar e aprovar o Plano Anual de Trabalho do campus;

Il - apreciar os dados orcamentarios do campus e definir sobre as prioridades em fung¢do dos
recursos disponiveis, convénios e editais;

IV - apreciar, quando solicitado ou quando se fizer necessario, assuntos didatico-pedagogicos
e administrativos;

V - avaliar necessidades de servidores no ambito do campus;

VI - apreciar solicitacbes dos estudantes, no que se refere a questdes ndo previstas na
Organizagao Didatica;

VII - apreciar questdes que prejudiquem o andamento normal das atividades do campus
envolvendo servidores, estudantes e comunidade externa;

VIII - definir sobre linhas de pesquisa do campus, em conformidade com as politicas
institucionais estabelecidas;

IX - criar grupos de trabalho e comissdes internas;
Atribuicdoes do Gabinete do(a) Diretor(a) Geral

Art. 82. Compete ao Gabinete do(a) Diretor(a) Geral:

| - administrar, coordenar e superintender todas as atividades do campus, assessorado por
diretorias, coordenacgdes e assessorias, conforme o quadro de fungdes;

Il - coordenar as politicas educacionais e administrativas, de acordo com as diretrizes
homologadas pelo Conselho Superior e demais colegiados sistémicos, pelo drgao colegiado
do campus e pelas orientagdes do(a) Reitor(a), em consonancia com o Estatuto, com o Projeto
Pedagdgico Institucional, com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com o Regimento
Geral do Instituto Federal Farroupilha;

[l - divulgar internamente as informagdes relevantes para o funcionamento do campus;
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IV - autorizar a participagdo de servidores em eventos;

V - autorizar processos de compras e execugao de servigos, dentro das diretrizes legais e
orientacGes do(a) Reitor(a);

VI - propor ao(a) Reitor(a) a designacdo ou dispensa de servidores para o exercicio de cargos
comissionados e func¢des gratificadas;

VII - apresentar anualmente ao(a) Reitor(a) o relatério de atividades de sua gestao;
VIII - zelar pela manutengdo dos bens patrimoniais;

IX - promover o desenvolvimento dos servidores;

X - expedir portarias internas mediante delegacdo do(a) Reitor(a);

Xl - acompanhar a utilizacdo dos recursos orcamentdrios do campus;

XIl - executar outras atribuicdes, a partir de delegacao do(a) Reitor(a).

XIll - assistir o(a) Diretor(a) no seu relacionamento institucional e administrativo em suas
representacées politica e social;

XIV - acompanhar as demandas do Gabinete do(a) Diretor(a), revisando e encaminhando os
atos administrativos e normativos do Diretor(a);

XV - administrar a agenda do(a) Diretor(a);

XVI - responsabilizar-se pelo cerimonial e pelos principais eventos no campus como
certificacdo, colacdo de grau e outros designados pelo(a) Diretor(a) Geral;

XVII - assessorar, quando designado pelo(a) Diretor(a) Geral, as comissdes e/ou grupos de
trabalho no campus;

XVIII - articular com a Assessoria de Comunicagao Social do campus ou com a Secom - Reitoria
para divulgagao das atividades destaque na Unidade;

XIX - assessorar a organizacdo das reunides do Colégio de Campus;

XX - acompanhar as atividades da Comissao Permanente de eventos do IFFar e informar as
tomadas de decisGes ao Diretor(a);

XXI - manter-se articulado com as Dire¢des do campus sobre as atividades realizadas;
XXII - participar de comissdes designadas pelo(a) Diretor(a);

XXIII - supervisionar a documentacdo submetida ao Gabinete para assinatura do(a) Diretor(a)
e diligenciar os encaminhamentos necessarios;

XXIV - confeccionar o boletim de servicos;
XXV - publicar editais;
XXVI - realizar as demais atividades determinadas pelo(a) Diretor(a);

XXVII - recepcionar os visitantes do Gabinete.
Atribuicoes da Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (campus)

Art. 83. Compete a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (campus):

| - coordenar e supervisionar as atividades de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
do campus, Gestdo de Pessoas do campus, Tecnologia de Informacdo do campus e da Gestdo
Documental do campus;

Il - assegurar a participacdo dos servidores, da comunidade académica e comunidade externa
do campus na elaborac¢do do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);
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Il - elaborar, em conjunto com as demais dire¢des, o planejamento orcamentario do campus,
além de acompanhar e auxiliar a sua execugao;

IV - coordenar, em conjunto com a Direcdo Geral do campus e demais diretorias, o processo
de monitoramento das Metas Institucionais previstas no Plano de Desenvolvimento
Institucional, através de um conjunto de indicadores de desempenho institucional;

V - apresentar o planejamento anual do campus a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional;

VI - fomentar o desenvolvimento da cultura de compartilhamento de conhecimentos, de
informacdes e de praticas de gestdao do conhecimento, na unidade;

VIl - desenvolver a articulacdo entre os setores do campus;

VIII - disseminar, entre a comunidade académica do campus, os relatérios e resultados da
unidade e da instituicao;

IX - revisar editais, regulamentos e programas vinculados a selecdo de pessoas, bem como
demais assuntos diretamente vinculados a Direcdo de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional;

X - acompanhar as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos de assessoramento, bem como
solicitar e coletar informagdes pertinentes a Diregao;

Xl - propor alternativas organizacionais, visando ao constante aperfeicoamento da gestdo;

XIl - realizar estudos sobre a regido de atuacdo da unidade, buscando identificar as demandas
regionais e possiveis oportunidades para a atuacdo do campus, em conjunto com as diretorias
de ensino e pesquisa, extensao e produgao;

Xl - realizar estudos com a comunidade interna do campus, buscando melhorias para as
praticas e rotinas da unidade;

XIV - realizar estudos visando ao dimensionamento de servidores para atender as demandas
de pessoal dos processos de trabalho nos campi, considerando-se as atividades e/ou os
blocos de atividades, contribuindo, ainda, para a definicdo de estratégias de recrutamento,
capacitagdo, remanejamento e alocagdo/realocagdo dos servidores dos campi;

XV - representar o campus nos foros e reunides especificos da area, quando se fizer
necessario;

XVI - subsidiar o Diretor Geral do campus e o(a) Pro-Reitor(a) de Desenvolvimento
Institucional com informagdes pertinentes a Diregao;

XVII - acompanhar as atividades profissionais dos servidores (docentes e TAEs) vinculados
diretamente a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, bem como orienta-
los, assegurando a protecdo aos seus direitos e o cumprimento dos deveres como servidores
publicos, conforme previsto na legislacdo vigente;

XVIIl - propor a Direcdo Geral do campus a designacdo e substituicdo de servidores
responsaveis por setores ligados a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional;

XIX - emitir pareceres sobre afastamento de servidores lotados na Diretoria de Planejamento
e Desenvolvimento Institucional, para participacdo em programas de capacita¢do, encontros e
seminarios;

XX - elaborar relatério anual sobre as agdes desenvolvidas pela Diretoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional em conjunto com os demais setores a ela vinculados, além de
compilar e analisar as informagdes sobre as ag¢des desenvolvidas nas demais dire¢des,
gerando o Relatério de A¢des e Resultados Anual do campus;

XXI - coordenar e supervisionar as atividades, a serem desenvolvidas pelo campus, no que se
refere ao Processo Seletivo de Alunos;
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XXII - realizar a interlocugdao campus e Reitoria, responsabilizando-se por:

a) repassar as informagdes pertinentes ao Processo Seletivo que sdo emitidas pela Reitoria a
comunidade do campus;

b) encaminhar a Reitoria tabelas, dados, listas e demais informacgdes solicitadas que se
referem ao Processo Seletivo;

c) solicitar emissdao de Portaria para composicao da Comissdao Local responsdvel pela
organizagao Local do Processo Seletivo;

d) monitorar, pelo sistema proprio de inscricdo, o quantitativo de inscricbes para Processo
Seletivo, e sugerir novas estratégias de divulgacdo caso seja necessario;

XXIIl - responsabilizar-se pelo recebimento, guarda e envio de malotes de Provas e demais
materiais referentes ao Processo Seletivo;

XXIV - exercer demais atividades designadas pela Dire¢cao Geral do campus.
Atribui¢oes da Coordenacgdo de Gestdo de Pessoas (campus)

Art. 84. Compete a Coordenagdo de Gestdao de Pessoas (campus):

| - colaborar na elaboracgdo, na supervisdo, na execucdo e na avaliacdo da politica de gestdo de
pessoas, desde o recrutamento e selecdo, bem como na manuten¢do das rotinas
administrativas, no desenvolvimento humano, na capacitacdo, na avaliacdo de desempenho,
na aposentadoria e na saude e qualidade de vida dos servidores;

Il - atualizar o SIAPE/SIGEP/SIAPEnet/SIG e arquivar dados referentes a altera¢des cadastrais
solicitadas pelos servidores da unidade;

Il - realizar a alteracdo do domicilio bancario dos servidores ativos, inativos e pensionistas da
unidade;

IV - langar alteragdes, interrupcdes, solicitacdes excepcionais e reprogramacdes de férias,
qguando solicitadas pelos servidores, com a concordancia das chefias da unidade;

V - realizar o recadastramento de aposentados e pensionistas da unidade;

VI - responsabilizar-se pelo controle, recebimento, arquivamento e recadastramento dos
servidores vinculados ao campus, respeitando o calendario existente no SIAPEnet;

VIl - averbar o tempo de servigo dos servidores da unidade;

VIII - obter, formalizar, controlar e dar guarda as informagdes relativas a obrigatoriedade da
apresentacdo de declaracdo de bens e renda para o exercicio em cargo, emprego ou funcdo
publica, conforme disposto nas Leis N2 8.429, de 02 de junho de 1992, e N2 8.730, de 10 de
novembro de 1993;

IX - acompanhar e/ou executar, nos limites das possibilidades, solicitagdes de portarias de
nomeacgdo/exoneragdo de CD e de designagdo/dispensa de FG e FCC, com informagdes de
lotacdo e exercicio do servidor, de acordo com a Instrucdo Normativa N2 05, de 01 de
dezembro de 2014;

X - acompanhar e efetuar lancamentos referentes a inclusdo/exclusdo/alteracdo de
dependentes - IR, auxilio-natalidade, acompanhamento de pessoas da familia e ressarcimento
a saude - nos limites da autonomia propiciada pelo Sistema Integrado de Gestdo/SIG aos
servidores da unidade;

Xl - controlar e registrar as progressdes no SIG, nos limites da autonomia propiciada pelo
Sistema Integrado de Gest3o/SIG aos servidores, bem como o arquivo dos processos que
tratam de desempenho académico, mérito, capacitacdo, promoc¢do e aceleracdo da
promogao, incentivo a qualificagao e retribuigao por titulagao;

https://sig.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?idDoc=966904 69/109



13/04/2026, 09:07 sig.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?idDoc=966904
XII - enviar processos para o Gabinete da Direcao Geral do campus, para emissao de Portaria;

Xl - colaborar com a Comissao Interna de Supervisdao - CIS e Comissao Permanente de
Pessoal Docente - CPPD;

XIV - instruir processos que envolvam a vida funcional do servidor da unidade;

XV - prestar informagdao a servidores ativos e inativos, permanentes e temporarios da
unidade;

XVI - participar de comissdes organizadoras de processo seletivo e executar contratagao e
inclusdo de dados de professores substitutos;

XVIl -tramitar documentos referentes a vida funcional de servidores entre campus e a
Diretoria de Gestdao de Pessoas, dentre eles os da folha de pagamento, Boletim de Servico,
entre outros;

XVIII - participar de comissdes que desenvolvam agdes para capacitagdo de servidores;

XIX - proceder pagamentos referentes a adicional noturno dos servidores em exercicio no
campus;

XX - prestar contas de suas atividades a Direcdo de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional (DPDI) e/ou Diregdo Geral (DG) no campus e a DGP, na Reitoria, por meio de
relatérios mensais ou sempre que solicitado;

XXI - colaborar no planejamento e dimensionamento de pessoal, e prestar informacdes,
guanto a disponibilidade de vagas, concursos validos, entre outros;

XXII - instruir, acompanhar e analisar os processos de estagio probatério dos servidores do
guadro efetivo da instituicdo e solicitar emissao de portarias de homologacao;

XXIl - manter atualizadas as pastas funcionais dos servidores, a partir das informagdes
cadastrais e suas atualizacOes;

XXIV - analisar, avaliar e fazer tramitar os encaminhamentos feitos pelo servidor Técnico-
Administrativos em Educacdo relativos as progressdes funcionais (mérito e capacitacao);

XXV - controlar e enviar para a DGP a documentacgdo de servidores removidos/redistribuidos
de/para outros drgaos.

Atribuicoes do Setor de Gestao de Pessoas

Art. 85. Compete ao Setor de Gestao de Pessoas:

| - prestar assessoramento a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do Campus S3o Borja, no que
tange aos procedimentos e encaminhamentos em relagdo a vida funcional dos servidores;

Il - atualizar e arquivar dados referentes a alteracdes cadastrais solicitadas pelos servidores;

[1I- auxiliar quanto a Averbac¢do de Tempo de Servico, sendo responsavel pelo recebimento e
pela conferéncia da Certiddao de Tempo de Servico;

IV - acompanhar as solicitagbes de portarias de nomeagdo/exoneracio de CD e
designacdo/dispensa de FG e FCC, com informacGes de lotacdo e exercicio do servidor, de
acordo com a Instrucdo Normativa N2 05, de 01.12.2014;

V - dar encaminhamento aos documentos referentes a inclusdo/exclusdo/alteracdo de
dependentes, IR, Auxilio Natalidade, Acompanhamento de Pessoas da Familia e
Ressarcimento Saude;

VI - auxiliar no controle das Progressdes de Desempenho Académico e Promogao na Carreira
dos Docentes e ProgressGes por Mérito Profissional e Capacitacio dos Técnico-
Administrativos em Educacgao;
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VIl - assessorar a Coordenagao de Gestao de Pessoas do Campus Sao Borja no que tange aos
encaminhamentos relativos a Folha de Pagamento, que devem ser realizados até o quinto dia
de cada més;

VIIl - desempenhar outras atividades afins ou previstas na legislacdo vigente e/ou atribuidas
pela Dire¢do de Planejamento e Desenvolvimento Institucional e/ou Coordenagdo de Gestdo
de Pessoas do Campus Sao Borja.

Atribui¢oes da Coordenagdo de Tecnologia da Informagao (campus)

Art. 86. Compete a Coordenacgado de Tecnologia da Informacgao (campus):

| - Representar o campus no Comité de Tecnologia da Informacdo e contribuir para as
discussoes relacionadas ao Plano Diretor de Tecnologia da Informacgdo (PDTI);

Il - identificar novas necessidades da Instituicdo quanto a Tecnologia da Informacao;
Il - estabelecer as metas e a¢des de Tl do campus, alinhados com o PDTI/PETI Institucional;

IV - propor normas de Seguranga da Informagdo e Telecomunicagdao, em conjunto com o CTI,
com base nas politicas de seguranga institucionais;

V - gerenciar os investimentos e propor recursos para acoes de Tl, em conjunto com o CTl;
VI - gerenciar pessoas e recursos tecnoldgicos de TI;

VIl - propor a contratacdo de servicos de Tl no ambito do campus e gerenciar a qualidade
desses servigos, em conjunto com o CTl quando solicitado;

VIII - avaliar os riscos nos projetos de Tl, em conjunto com o CTl quando solicitado;
IX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a Tl;
X - realizar pesquisas relacionadas a TI:

a) pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado;

b) identificar fornecedores;

c) solicitar demonstragdes de produto ou servigo;

d) avaliar novas tecnologias por meio de visitas técnicas;

e) analisar funcionalidades de produtos ou servicos;

f) comparar alternativas tecnoldgicas;

g) participar e propor eventos para qualificagdo profissional;

Xl - difundir o uso das Tl's, estimulando o dominio das novas tecnologias;

XIl - manter intercdmbio com as demais instituicbes correlatas, objetivando o
desenvolvimento de projetos com beneficios comuns;

XIII - fiscalizar contratos de servicos de Tl exclusivos a CTl e prestar assessoria técnica nos
demais setores;

XIV - criar condigdes para ampliar a qualidade e a disponibilidade dos servigos de Tl;

XV - elaborar relatérios das atividades desenvolvidas na coordenacdo e encaminha-los,
semestralmente, a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, para analise e
avaliagao continuada.

Atribui¢coes da Unidade de Gestdo de Documentos (campus)

Art. 87. Compete a Unidade de Gestao de Documentos (campus):

| - enviar correspondéncias da Reitoria as entidades publicas e privadas e pessoas fisicas;
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Il - receber os documentos encaminhados a Reitoria através dos servicos da Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT ou entregues fisicamente nas dependéncias do
Protocolo Central por mensageiros;

Il - registrar, controlar e distribuir documentos;

IV - autuar, numerar folhas, renumerar folhas, anexar, apensar, desapensar, desentranhar,
desmembrar, encerrar e abrir volumes e reconstituir processos;

V - atender usudrios externos;

VI - exercer demais atividades designadas pela Coordenacdo de Gestdo Documental (reitoria).
Atribuicoes da Diretoria de Administragdo - DAD

Art. 88. Compete a Diretoria de Administracdo:
| - propor a elaboracdo, planejamento e a execugao das atividades de sua Diretoria;

Il - coordenar, supervisionar e monitorar todas as coordenacdes e setores ligados a Diretoria e
suas atividades;

[l - supervisionar e orientar os responsaveis pelos setores quanto aos procedimentos e bases
legais para as atividades dos setores;

IV - gerenciar e acompanhar a execu¢ao orgamentaria e financeira no ambito do campus;

V - acompanhar e dar pareceres quanto as acGes ligadas a licitacdes, contratos, convénios,
prestacao de contas e outros;

VI - apresentar relatérios gerenciais periodicamente;

VIl - propor regulamentacdes e normas que atendam as especificidades dos setores e a
legislacdo vigente;

VIl - orientar no ambito do campus quanto as bases legais e procedimentos ligados as
atividades e a¢des no que se refere a todas as fases da execu¢do orcamentaria e financeira;

IX - gerenciar elaboragdo da proposta orgamentaria anual e plurianual;

X - gerenciar os recursos financeiros compreendendo a contabilidade geral e respectivos
desmembramentos;

Xl - gerenciar agdes referentes a comunicagao administrativa;
XIl - contribuir na elaborac¢do da prestagao de contas no ambito do Instituto;

XIll - gerenciar, acompanhar e monitorar os processos de tomada de contas, inventarios de
bens méveis e imdveis e de alienacgdes;

XIV - apresentar a Direcdao Geral do campus o relatério anual das atividades desenvolvidas por
sua Diretoria;

XV - desempenhar atividades atribuidas pelo Diretor;

XVI - auxiliar na elaboragao do Relatdrio de Gestdao do Instituto Federal Farroupilha;
XVII - emitir pareceres no dmbito da Diretoria de Administracdo;

XVIII - emitir relatérios das atividades no ambito da Diretoria de Administracao;

XIX - representar o campus no comité de administracdo e nos foros especificos da area,
guando se fizer necessario;

XX - exercer outras atribuigdes especificas de sua area, provenientes das normas internas da
instituicdo e da legislacdo vigente.

Atribuicoes da Coordenac¢ao de Almoxarifado e Patrimonio
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Art. 89. Compete a Coordenagao de Almoxarifado e Patrimonio:

| -auxiliar a Diretoria de Administracdo nas demandas solicitadas;

Il - emitir relatérios mensais referente as atividades da Coordenagdo e dos setores de sua
responsabilidade;

Il - emitir pareceres no ambito da Coordenacdo;

IV - desenvolver, em conjunto com a reitoria e demais campi, a atualizacdo periddica de
Manuais e procedimentos pertinentes a drea de patrimonio e almoxarifado;

V - acompanhar, monitorar e executar as atividades pertinentes ao almoxarifado e
patrimonio;

VI - liderar reunides, expor necessidades, orientar sobre eventuais correcbes de rumo
referente a sua area de atuacgao;

VIl - apoiar a drea contabil para desenvolver acdes de reavaliacdo e depreciacdo de bens;

VIII - assegurar o controle rigido dos estoques e patrimonio, bem como coordenar a realizagao
do inventario patrimonial;

IX - trabalhar de maneira integrada junto a compras/licitacdes e contabilidade de maneira
assegurar a conciliagdo fiscal e a qualidade dos produtos adquiridos;

X - emitir relatérios mensais referente as atividades dos setores sob sua responsabilidade;

Xl - realizar a administragao, armazenamento e movimenta¢ao de materiais de estoque e de
bens méveis;

XIl - classificar, controlar o uso e disposicao fisica dos espagcos onde os materiais sdo
estocados conforme as respectivas especificacdes e normas técnicas vigentes;

XIII - controlar estoques de bens e materiais;

XIV - manter controle de devolugdo de mercadorias;

XV - realizar a Previsdao de Consumo Anual (PCA);

XVI - emitir Relatério de Movimentacdo Mensal de Almoxarifado - RMA;
XVII - realizar a logistica de transporte de cargas;

XVIII - realizar a expedicao de materiais adquiridos;

XIX - realizar inventarios e balangos patrimoniais e de almoxarifado;

XX - receber documentos de compra ou doagao;

XXI - registrar/tombar bens e materiais em sistema préprio;

XXII - realizar o desfazimento de bens inserviveis;

XXIII - apoiar comissdes de inventdario fisico (levantamento, checagem do bem, quantificacdo,
contabiliza¢do);

XXIV - apoiar o departamento de auditoria em eventuais diligéncias ao campus ou aos
departamentos;

XXV - executar as atividades pertinentes ao registro e a atualizacdo de bens mdveis e imoveis;
XXVI - emitir relatério mensal de bens mdveis e imdveis e consolidar os inventarios anuais;
XXVII - desempenhar atividades inerentes a Coordenac¢do de Almoxarifado e Patrimonio;

XXVIII - auxiliar na organizagdo de arquivos, no envio e no recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuacao para assegurar a pronta localizacdo de dados;

XXIX - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;
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XXX - desempenhar atividades atribuidas pela Diretoria de Administragao;

XXXI - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenagdes e setores vinculados
Diretoria;

XXXII - participar de comissGes no ambito do campus e do Instituto Federal Farroupilha;

XXXIII - auxiliar na elaboracdo do Relatério de Gestdo do campus e do Instituto Federal
Farroupilha;

Atribui¢Oes da Coordenacao de Infraestrutura

Art. 90. Compete a Coordenacgao de Infraestrutura:

| - gerenciar, supervisionar e monitorar as atividades de engenharia e frotas no ambito do
campus;

Il - liderar reunides, expor necessidades, orientar sobre eventuais corre¢cdes de rumo
referente a sua area de atuacgdo;

Il - trabalhar de maneira integrada junto a compras/licitacbes e contabilidade de maneira
assegurar a conciliagdo fiscal e a qualidade dos produtos adquiridos;

IV - gerir contratos de manutencdo, abastecimento e movimentac¢do de veiculos no ambito do
campus;

V - controlar a movimentacdo das viaturas do campus;
VI - monitorar e acompanhar a execuc¢do de obras e servigos técnicos;

VIl - coordenar e solicitar a elaboragao de projetos basicos, executivos e orgamentarios de
obras e servicos de engenharia;

VIIl - encaminhar e solicitar documentagdo/ autorizacdo necessaria para elaboracdo de obras
do campus com os érgaos do municipio;

IX - participar da elabora¢do e acompanhar a execugao do plano diretor de infraestrutura do
campus, juntamente com a comissao de infraestrutura;

X - propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhorias na area de engenharia e
infraestrutura do campus;

XI - manter atualizado o registro dos projetos de construcées e instalacdes do campus;

XIl - coordenar e acompanhar as equipes de execugdo de obras, juntamente com a comissao
de fiscalizagao de obras;

XIII - viabilizar e realizar os relatérios de medicdo de obras;
XIV - emitir parecer técnico sobre assuntos relativos a obras;
XV - auxiliar na elaboragao de Termos de Referéncia de materiais de consumo e permanentes;

XVI - subsidiar a Diretoria de Administracdo na elaboragdo e Termos de Referéncias para
aberturas de editais relativos a contratagao de empresas para execugdo de servigos e obras;

XVIl - responder pela manutencdo e melhorias de infraestrutura fisica, civil, elétrica e
hidraulica do campus;

XVIIl - assessorar o setor de Almoxarifado, Patrimonio, Servicos de Apoio, Viaturas e
Transporte;

XIX - emitir relatérios mensais referente as atividades dos setores sob sua responsabilidade;

XX - desenvolver, em conjunto com os representantes dos campi, a atualizacdo periddica de
Manuais e procedimentos pertinentes a area de infraestrutura;

XXI - desempenhar atividades inerentes a drea de infraestrutura;
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XXIl - desempenhar atividades atribuidas pela Diretoria de Administragao;

XXIII - participar de comissdes em ambito institucional e de campus;

XXIV - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenacdes vinculadas a Diretoria de
Administracao;

XXV - auxiliar na elaboracdo do Relatdrio de Gestdo do campus e do Instituto Federal
Farroupilha;

XXVI - prestar apoio e assessoria a Diretoria de Administragao do campus.
Atribui¢Oes do Setor de Infraestrutura

Art. 91. Compete ao Setor de Infraestrutura:

| - promover e assegurar a manuteng¢do de prédios, maquinas e equipamentos, bem como a
conservacao e adequacao de todos os ambientes do campus;

Il - administrar o almoxarifado e o patrimonio e realizar a gestdo da frota do campus.
Atribuicoes da Coordenacao de Licitagdes e Contratos

Art. 92. Compete a Coordenacdo de Licitacdes e Contratos:
| - primar pela qualidade dos processos administrativos;

Il - contribuir para elaboragdao de diretrizes e indicadores sistémicos relacionados a
organizacdo, execucdo e controle das compras, licitagdes e contratos no ambito do campus;

Il -planejar, organizar, dirigir e controlar os processos de Compras, Licitacdes e Contratos do
campus;

IV - prestar o suporte técnico necessdrio para os Setores de Compras, Licitagdes e Contratos;
V - emitir pareceres com o suporte dos setores competentes;

VI - encaminhar os processos licitatorios e contratos a andlise juridica ou outros
procedimentos necessarios;

VIl - analisar os pedidos de adesdo aos registros de precos;

VIII - assessorar no que for possivel os demais setores vinculados a Coordenacdo de Compras,
Licitagdes e Contratos;

IX - exercer outras atribuigdes especificas de sua area, provenientes das normas internas da
Instituicao e da legislacao vigente;

X - garantir os resultados almejados nos planos institucionais por meio de mecanismos claros
de monitoramento, utilizando como elemento principal a avaliagdo institucional;

Xl - orientar a realizacdo de Gestdo Administrativa dos processos pelos setores envolvidos;

XII - executar e manter devidamente atualizados, o controle de Atas de Registro de Precos e
processos licitatérios, por modalidade de licitacdo, no ambito do campus, de forma a
proporcionar a administracdo informacdes em tempo habil sobre a execucdo dos processos;

XIll - apoiar as comissdes de licitacbes e equipe de pregoeiros vinculados as compras,
alienacdo de bens e contratacdo de servicos referentes aos insumos estratégicos para a
Instituicao;

XIV - sistematizar os arquivos, mostruarios e catdlogos para facilitar as compras;

XV - orientar os setores solicitantes de materiais e equipamentos sobre a importancia da
padronizacao das especificagdes e nomenclaturas;
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XVI - coordenar e executar, em conjunto com o Setor de Licitagdes, os procedimentos
licitatdrios cabiveis para aquisi¢cdo de bens e/ou servigos do campus;

XVIl - responder as demandas sobre as atividades da Coordenacdo encaminhadas pela
Unidade de Auditoria Interna ou por 6rgaos externos de auditoria;

XVIII - coordenar e executar, em conjunto com o Setor de Licitacdes, processos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo no ambito do campus;

XIX - orientar os procedimentos relativos aos termos de concessao de uso dos espacos fisicos
do campus;

XX - pesquisar, analisar, interpretar e divulgar a legislacdo vigente pertinentes as atividades da
Coordenacao;

XXI - aplicar a legislagao de licitagBes, contratos e direito administrativo e garantir o seu
efetivo cumprimento em todas as agdes correlatas;

XXII - coordenar a elaboracdo de minutas de editais de licitacdo e contratos, submetendo-os a
Reitoria para avaliagao;

XXl - auxiliar na atualizagdao periddica dos Manuais e demais dispositivos institucionais
pertinentes a drea de compras, licitagGes e contratos;

XXIV - emitir pareceres/Notas Técnicas no dmbito da Coordenagao;

XXV - emitir relatdrios periddicos das atividades da Coordenacdo e do setor sob sua
responsabilidade;

XXVI - desempenhar outras atividades inerentes a drea;
XXVII - auxiliar na elaboragao do Relatdrio de Gestdo;
XXVIII - participar de comissdes no ambito do Instituto Federal Farroupilha;

XXIX - prestar apoio e assessoria ao campus.
Atribuicoes do Setor de Licitagdes e Contratos

Art. 93. Compete ao Setor de Licitacdes e Contratos:

| - orientar e/ou auxiliar os servidores do campus quanto a emissdo de justificativas plausiveis
para possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ou contratacdo de servigos, por meio do
procedimento licitatorio;

Il - instruir os processos de licitagdo, elaborar os editais, incluindo a emissao de oficios para
aquisicdo de materiais, equipamentos e servicos, encaminhando-os a autoridade competente
para a aprovacgao, no ambito do campus;

Il - participar de forma efetiva, desde o inicio (abertura) até a conclusdo (fechamento) do
processo licitatério, auxiliando e/ou assessorando a Comissdao Permanente de Licitagdes;

IV - realizar pesquisas frente a outras instituicdes que publiquem editais de licitagdes para
obter informagdes que possibilitem comparar os editais de nossa emissdao e melhora-los
guanto a descricao dos objetos;

V - informar a Coordenacdo de Almoxarifado quais as empresas foram vencedoras dos
processos licitatorios, os bens ou servigcos a serem fornecidos/contratados apds o resultado
das licitagdes;

VI - adjudicar a licitagdo e encaminhar para autoridade competente analisar e realizar a
homologacao, se julgar pertinente;

VIl - executar todos os procedimentos referentes aos sistemas de governo relativos as
compras e licitagbes e responder, se necessario, os recursos apresentados nos certames
licitatdrios;
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VIII - executar os procedimentos de formalizagdao processual e langamentos necessarios, nos
sistemas governamentais, para adesao como participante, nas atas de registro de pregos, dos
bens e/ou servigos necessarios;

IX - executar a publicacdo nos meios oficiais, na Internet e Intranet dos editais de licitacao,
extratos de editais de licitacdo e das atas de registro de precos dos certames efetivados pelo
campus;

X - controlar e manter atualizada a listagem de atas de registro de pregos de aquisi¢oes de
bens e/ou servicos, a fim de proporcionar a administracdo informac¢des em tempo habil sobre
a execucao e a validade das informacdes;

XI - orientar os fiscais atuantes no campus no acompanhamento e fiscalizacdo da execucao
dos Contratos de acordo com as regras previstas em regulamentagao prépria e na legislacao
vigente;

XIl - realizar a Gestdao dos Contratos do campus (formalizacdo do contrato, garantia,
publicacdo, aditivos, apostilas, repactuacdes - andlise de planilhas etc.);

XIII - fiscalizar contratos do campus;

XIV - efetuar o processamento dos pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, verificando
os pressupostos e documentos necessarios;

XV - conferir os documentos que acompanham as notas fiscais da prestacdo de servico do
campus;

XVI - controlar o pagamento das notas fiscais referente aos contratos do campus;

XVIl - encaminhar para Instauragdo de processo administrativo para aplicagdo de sangdes
administrativas a empresas contratadas;

XVIII - auxiliar o setor de execucdo orcamentdria e financeira quanto a descentralizacdo dos
créditos recebidos mediante celebra¢do dos termos de cooperacao;

XIX - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area de
licitagGes, quando necessario;

XX - manter listagem atualizada dos terceirizados do campus;

XXI - manter controle dos convénios celebrados com as instituicdes parceiras;

XXII - cadastrar os contratos, as alteragdes e cronogramas no SIASG;

XXIII - emitir relatérios mensais das atividades do setor;

XXIV - desempenhar atividades inerentes ao setor;

XXV - participar de comissdes no ambito do campus e do Instituto Federal Farroupilha;

XXVI - desempenhar atividades atribuidas pela Coordenacdo de Compras e Licitacbes e
Contratos;

XXVII - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenacdes vinculadas a Direcao;
XXVIII - auxiliar na elaboragdo do Relatdrio de Gestdo do Instituto Federal Farroupilha;

XXIX - prestar apoio e assessoria a Coordenagao.
Atribui¢oes da Coordenagdo de Orcamento e Finangas (campus)

Art. 94. Compete a Coordenagdo de Orgamento e Finangas (campus):
| - acompanhar o desenvolvimento e execucdo das rotinas administrativas da Coordenacdo;

Il - participar de reunides com Diretoria de Administracao e demais segmentos do campus e
do Instituto Federal Farroupilha;
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Il - colaborar com o Diretor de Administragdo no assessoramento a Administracdao Superior e
os diversos setores do campus, nas areas de planejamento, gestdao contabil e financeira,
modernizac¢ao administrativa;

IV - propor a elaboragdo, o planejamento e a execuc¢ao das atividades de sua Coordenacao;

V - coordenar, supervisionar e monitorar todas os setores ligados a Coordenacdo e suas
atividades;

VI - supervisionar e orientar os responsaveis pelos setores quanto aos procedimentos e as
bases legais para as atividades dos setores;

VIl - acompanhar e realizar a execu¢ao orcamentaria e financeira no ambito do campus;

VIII - propor regulamentagdes e normas que atendam as especificidades dos setores e a
legislagdo vigente;

IX - orientar, no ambito do campus,, quanto as bases legais e aos procedimentos ligados as
atividades e as ac¢Oes de todas as fases da execucdo orcamentaria e financeira;

X - assessorar a elaboracao da proposta orcamentdria anual e plurianual;

XI - gerenciar os recursos financeiros compreendendo a contabilidade geral e respectivos
desmembramentos;

XIl - executar o orgamento do campus por meio da realizagao de empenhos, apropriagdes,
pagamentos e demais lancamentos, conforme a legislacdo vigente;

XIIl - realizar as prestacdes de contas dos termos de cooperagdo, contratos de repasse e
conveénios;

XIV - realizar as presta¢bes de contas dos termos de cooperagdao, contratos de repasse e
convénios;

XV - realizar a conferéncia, o langcamento, a aprovacdo, o pagamento e a prestacao de contas
de didrias e passagens;

XVI - atender fornecedores e prestar informacodes a eles;

XVII - expedir, receber e encaminhar documentos oficiais;

XVIII - revisar, organizar e arquivar documentos e processos;

XIX - realizar atividades externas relacionadas a execu¢do orcamentaria e financeira;

XX - manter controles em planilhas e tabelas das atividades relacionadas a pagamentos,
gastos, recursos, pendéncias, contratos;

XXI - apresentar relatérios gerenciais periodicamente;

XXIl - exercer outras atribui¢cdes especificas de area, provenientes das normas internas da
Instituicdo e da legislacdo vigente;

XXIIl - assessorar a elaboragdo da prestacdo de contas da execugdo orcamentaria e financeira
no dmbito do campus;

XXIV - assessorar a Direcdo de Administragdo com o relatério anual das atividades
desenvolvidas na Diretoria;

XXV - participar de comissdes no ambito do campus e Instituto Federal Farroupilha;
XXVI - desempenhar atividades atribuidas pela Dire¢ao de Administracao;

XXVII - auxiliar em atividades correlatas as demais coordenacdes e setores vinculados a
Direcao;
XXVIII - auxiliar na elaboragao do Relatorio de Gestdo do Instituto Federal Farroupilha;

XXIX - prestar apoio e assessoria a Direcao.

https://sig.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?idDoc=966904 78/109



13/04/2026, 09:07 sig.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?idDoc=966904

Atribuicoes do Setor de Or¢camento e Finangas

Art. 95. Compete ao Setor de Orcamento e Finangas:

| - executar o orcamento do campus através da realizagdo de empenhos, apropriagdes,
pagamentos e demais lancamentos, conforme legislacdo vigente;

Il - emitir relatorios mensais das atividades do setor;
Il - desempenhar atividades inerentes ao Setor de Orcamento e Finangas;

IV - realizar a conferéncia, lancamento, aprovacdao, pagamento e prestacdo de contas de
diarias e passagens;

V - atender fornecedores e prestar informacdes a eles;

VI - expedir, receber e encaminhar documentos oficiais;

VII - revisar, organizar e arquivar documentos e processos;

VIII - realizar atividades externas relacionadas a execucdo orcamentdria e financeira;

IX - realizar as prestagdes de contas dos termos de cooperagdo, contratos de repasse e
convénios;

X - manter controles em planilhas e tabelas das atividades relacionadas a pagamentos, gastos,
recursos, pendéncias, contratos;

XI - exercer outras atribuicGes especificas de darea, provenientes das normas internas da
Instituicao e da legislagao vigente;

XIl - participar de comissdes no ambito do campus e Instituto Federal Farroupilha;
XIIl - desempenhar atividades atribuidas pela Coordenac¢do de Orcamento e Finangas;
XIV - auxiliar em atividades correlatas nas demais coordenacgdes e setores vinculados
a Direcdo;

XV - auxiliar na elaboragao do Relatério de Gestdo do Instituto Federal Farroupilha;

XVI - prestar apoio e assessoria a Coordenagao.
Atribui¢oes da Diretoria de Ensino (campus)

Art. 96. Compete a Diretoria de Ensino (campus):

| - planejar, orientar, acompanhar e avaliar a proposta pedagoégica da instituicdo, bem como
implementar politica de ensino que viabilize a operacionaliza¢gdo de atividades curriculares
dos diversos niveis, formas, graus e modalidades da Educacdo Profissional Técnica e
Tecnoldgica, atendendo os principios da legalidade e da eticidade, norteado pelo regimento
geral e estatutdrio do Instituto Federal Farroupilha;

Il - colaborar para a inovagdo e aperfeicoamento do processo educativo;

Il - zelar pela correta execucdo da politica educacional do Instituto Federal Farroupilha pelo
didlogo direto com a Direcdo Geral e demais gestores do campus;

IV - primar pela qualidade dos processos educativos e administrativos;

V - proporcionar a articulacdo entre ensino, extensdao e pesquisa, por meio da flexibilidade
curricular, possibilitando o desenvolvimento de atitudes e acbes empreendedoras e
inovadoras;

VI - planejar, desenvolver, acompanhar e orientar projetos interdisciplinares capazes de
integrar areas de conhecimento, de apresentar resultados praticos e objetivos e que tenham
sido propostos ou aprovados pelo coletivo envolvido no projeto;
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VII - articular com as demais instancias a implementagdo sistematica, permanente e/ou
eventual de cursos de pequena duragdo, seminarios, féruns, palestras e outros que articulem
os curriculos a temas de relevancia social, local e/ou regional e potencializem recursos
materiais, fisicos e humanos disponiveis;

VIl - coordenar a elaboracdo do calenddrio académico com as Coordenacdes, capaz de
viabilizar a constru¢dao de trajetdrias curriculares por meio do envolvimento em eventos,
projetos de pesquisa e extensao, atividades complementares e outras possibilidades;

IX - prever espacos para reflexdo e construcdo de acdes coletivas, que atendam a demandas
especificas de areas, cursos, campi e instituicao, tais como féruns, debates, grupos de estudo
e similares;

X - utilizar a avaliagao institucional como o principal mecanismo de avaliagdo das condi¢des e
da qualidade das atividades de ensino:

a) verificar se os objetivos e as metas de ensino propostas pela instituicdo estdao sendo
atingidos;

b) propor acdes de melhorias a partir dos instrumentos de avaliacdo as coordenacoes;

Xl - incentivar as politicas de qualificagdo do corpo docente e técnico-administrativo em
educacao;

XII - emitir oficios e pareceres, bem como auxiliar na construcao de instru¢gdes normativas,
regulando formalmente decisdes do coletivo para reformular ou acrescentar normas,
atribuicGes e fungdes ndo previstas no regulamento interno, desde que nao firam as normas
institucionais e legais, mantendo organizado o registro das a¢0es realizadas;

Xl - participar de politicas externas vinculadas a 6rgaos relacionados com a Diregao de
Ensino, como a Secretaria da Educacdo do municipio, associacbes de pais e entidades
educacionais, a fim de possibilitar o didlogo entre escola e comunidade;

XIV - acompanhar e auxiliar no processo de elaboracdo, implementacado e revisdo dos planos
de curso, em conjunto com as respectivas coordenacgdes e o corpo docente e discente;

XV - conhecer, orientar e encaminhar a Diregao Geral e a Diretoria de Administragao pedidos
de produtos e servigos vinculados a Diretoria de Ensino;

XVI - administrar orcamento destinado a Diretoria de Ensino apds planejamento anual do
campus;

XVIl - acompanhar as atividades profissionais dos servidores vinculados diretamente a
Diretoria de Ensino, bem como orienta-los, assegurando a prote¢dao aos direitos e o
cumprimento dos deveres, conforme previsto na legislacdo vigente;

XVIII - emitir parecer sobre o afastamento de servidores lotados na Diretoria de Ensino, para
participacdo em programas de capacitacao, encontros e semindrios;

XIX - coordenar a elaboragao dos critérios para a selecao de docentes, Técnicos em Assuntos
Educacionais, demais servidores ligados a Diretoria de Ensino e colaboradores eventuais;

XX - elaborar relatdorio anual sobre as acGes desenvolvidas pela Diretoria de Ensino em
conjunto com os demais setores a ela vinculados.

Atribuicdes da biblioteca

Art. 97. Compete a(ao) bibliotecaria(o):

| - coordenar as atividades inerentes a biblioteca em conformidade com a atribuicdo previstas
para o exercicio profissional;

Il - propor a Diregdo de Ensino e desenvolver planos, programas e/ou projetos relativos as
areas de atuacdo comuns a Biblioteca;
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lll - propor recomendagdes sobre politicas biblioteconémicas colaborando no processo de
tomada de decisdes;

IV - gerenciar politicas referentes aos servicos e produtos de informacdes da biblioteca do
campus ao qual esta vinculado;

V - propor ac¢oes de capacitacdo do quadro de servidores das bibliotecas;

VI - propor a Dire¢do de Ensino o estabelecimento de convénios ou parcerias junto a 6rgdos
de fomento visando a captagao de recursos suplementares;

VIl - incentivar e sugerir atividades de divulgacdo e de marketing das bibliotecas;

VIII - avaliar, com o apoio da Dire¢do de Ensino, servicos e produtos oferecidos pela biblioteca
do campus;

IX - coordenar a aplicagdo da Politica de Desenvolvimento de Cole¢Ges aprovado pelo Consup;
X - manter a articulagdo da Biblioteca com os demais segmentos do campus;

X| - participar de reunides e/ou comissdes com os gestores dos campi;

XIl - representar a biblioteca do campus quando se fizer necessario;

XIII - elaborar e encaminhar a Direcdo de Ensino o planejamento orcamentario;

XIV - elaborar, sugerir e acompanhar o processo de compra integrada de titulos/obras e
materiais diversos conforme o Projeto Pedagdgico de Curso - PPC dos Cursos ofertados no
campus;;

XV - elaborar o relatério anual das atividades desenvolvidas;

XVI - tratar tecnicamente, disseminar e disponibilizar a informacdo bem como facilitar o
acesso a geragao do conhecimento;

XVII - selecionar recursos informacionais; armazenar e descartar recursos informacionais;
avaliar, conservar, preservar e inventariar acervos; desenvolver bibliotecas virtuais e digitais e
planos de conservagao preventiva do acervo;

XVIII - tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;

XIX - disseminar informag¢do com o objetivo de facilitar o acesso e geragao do conhecimento;
XX - desenvolver estudos e pesquisas correlatos com a area de biblioteconomia;

XXI - promover difusao cultural;

XXIl - desenvolver agbes educativas no ambito da biblioteconomia;

XXII - organizar a jornada de trabalho dos servidores e o horario de funcionamento do setor;
XXIV - organizar o calendario de férias do setor;

XXV - assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

XXVI - disponibilizar informacao:

a) localizar e recuperar informacdes;

b) prestar atendimento personalizado;

c) elaborar estratégias de buscas avangadas;

d) intercambiar informac¢des e documentos;

e) controlar circulacdo de recursos informacionais;

f) prestar servicos de informacgdo on-line;

g) orientar a normalizacdo de trabalhos técnico-cientificos;

XXVII - gerenciar unidades, redes e sistemas de informacgao:
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a) elaborar programas e projetos de a¢ao;

b) implementar atividades cooperativas entre institui¢des;

¢) administrar o compartilhamento de recursos informacionais;

d) desenvolver politicas de informacao;

e) projetar unidades, redes e sistemas de informacao;

f) automatizar unidades de informacao;

g) desenvolver padrdes de qualidade gerencial;

h) controlar a execucdo dos planos de atividades;

i) elaborar politicas de funcionamento de unidades, redes e sistemas de informacao;

j) controlar seguranga patrimonial da unidade, rede e sistema de informagao e a conservagao
do patrimonio fisico da unidade, rede e sistema de informacao;

k) avaliar servigos e produtos de unidades, redes e sistema de informacao;
[) avaliar desempenho de redes e sistema de informacao;

m) elaborar relatérios, manuais de servigos e procedimentos;

n) administrar consércios de unidades, redes e sistemas de informacao;

o) implantar unidades;

XXVIII - tratar tecnicamente recursos informacionais:

a) registrar, classificar e catalogar recursos informacionais;

b) elaborar linguagens documentarias, resenhas e resumos;

c) desenvolver bases de dados;

d) efetuar manutencao de bases de dados;

e) gerenciar qualidade e conteudo de fontes de informacgao;

f) gerar fontes de informacao;

g) reformatar suportes;

h) migrar dados;

i) desenvolver metodologias para geragdao de documentos digitais ou eletrénicos;
XXIX - desenvolver recursos informacionais:

a) elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais;

b) selecionar recursos informacionais;

c) armazenar e descartar recursos informacionais;

d) avaliar, conservar, preservar e inventariar acervos;

e) desenvolver interfaces de servicos informatizados;

f) desenvolver bibliotecas virtuais e digitais e planos de conservagdo preventiva do acervo;
XXX - disseminar informacao:

a) disseminar seletivamente a informacao;

b) compilar sumarios correntes e bibliografia;

c) elaborar clipping de informagdes, alerta e boletim bibliografico;

XXXI - desenvolver estudos e pesquisas:

a) coletar informagGes para memdria institucional;
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b) elaborar dossiés de informagdes, pesquisas tematicas, levantamento bibliografico e
trabalhos técnico-cientificos;

c) acessar bases de dados e outras fontes em meios eletronicos;

d) realizar estudos cientométricos, bibliométricos e infométricos;

e) coletar e analisar dados estatisticos;

f) desenvolver critérios de controle de qualidade e conteudo de fontes de informacao;
g) analisar fluxos de informagdes;

XXXII - promover difusao cultural:

a) promover acao cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais;

b) divulgar informacées através de meios de comunicacao formais e informatica;

XXXIIl - participar da elaboragdo das politicas a serem adotadas pelo campus, referentes a
area em que atua, baseando-se nos informes e conclusdes levantados e em sua experiéncia, a
fim de contribuir na definicdo de objetivos gerais e especificos para a articulagdo com as
demais areas;

XXXIV - auxiliar a administracdo do campus, emitindo pareceres ou informacdes sobre
assuntos pertinentes a drea de atuagao, colaborando no processo de tomada de decisao;

XXXV - dirigir, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades da area de atuacao;

XXXVI - manter a administracdo do campus informada sobre o desenvolvimento dos trabalhos
e resultados alcancados, para possibilitar a avaliagao das politicas aplicadas;

XXXVIl - manter contatos com outros 6rgdos, visando a obter subsidios para o
desenvolvimento da area de atuagao e do campus.

Atribuicoes da Coordenagdo de Acdes Afirmativas (campus)

Art. 98. Compete a Coordenacgdo de A¢bes Afirmativas (campus):

| - elaborar documentos institucionais articulados a Politica de Diversidade e Inclusdo do IFFar,
com foco nas relagdes étnico-raciais e de género e diversidade sexual;

Il - fomentar, assessorar e acompanhar as praticas inclusivas , com foco nas relagdes étnico-
raciais e de género e diversidade sexual;

Il - promover formagdes que envolvam a sensibilizacdo e capacitacdo de servidores e
comunidade em geral;

IV - articular com os diversos setores da Instituicdo os procedimentos relativos a consolidacao
da inclusdo, com foco nas relagdes étnico-raciais e de género e diversidade sexual, definindo
prioridades de ac¢dOes, contratacdes e compras;

V - prestar assessoramento aos dirigentes das unidades em questdes relativas a inclusdao, com
foco nas relagdes étnico-raciais e de género e diversidade sexual;

VI - participar e estimular a elaboracdo de projetos e editais de ensino, pesquisa, extensio e
desenvolvimento institucional, de modo a garantir a transversalidade das praticas inclusivas,
com foco nas relagdes étnico-raciais e de género e diversidade sexual.

Atribuicoes da Coordenacgdo de Assisténcia Estudantil (campus) - CAE

Art. 99. Compete a Coordenacdo de Assisténcia Estudantil (campus):

| - colaborar para a efetiva execuc¢do da Politica de Assisténcia Estudantil do Instituto Federal
Farroupilha, por meio do didlogo direto com a Dire¢do de Ensino, Direcdo de Administracao e
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Planejamento, Coordena¢bes de Cursos Superiores, Coordena¢des de Eixo-Tecnoldgicos,
Coordenagao de PROEJA, Coordenagdao de Agdes Afirmativas e demais Nucleos que a
compodem;

Il - garantir que a gestdao democratica se realize no ambito de sua atuacdo, de forma que as
pessoas possam discutir, deliberar e planejar as acdes necessarias para a efetivacdo da Politica
de Assisténcia Estudantil;

lIl - garantir a eficiéncia e a transparéncia no uso dos recursos publicos e a agilidade na
tomada de decisdes;

IV - atender o cumprimento da Missao da instituicdo obedecendo aos elementos norteadores
elencados no Projeto Pedagégico Institucional - PPI;

V - promover uma gestdo transparente em todas as instancias;

VI - desenvolver um programa de formagao que possibilite a consolidagdo das diretrizes da
instituicdo e do campus;

VII - garantir a comunicacao de forma agil e eficiente;

VIl - corroborar para os resultados almejados no Plano de Desenvolvimento Institucional por
meio de mecanismos claros de monitoramento, utilizando como principal ferramenta a
avaliagao institucional;

IX - primar pela qualidade dos processos educativos e administrativos;

X - elaborar projetos e planejar acdes a serem desenvolvidas no campus, com base nas
Resolugdes Institucionais da Assisténcia Estudantil e desenvolver mecanismos de
monitoramento e avaliagao desses projetos e a¢les;

Xl - promover a gestdo transparente dos recursos do Programa Nacional de Assisténcia
Estudantil - PNAES, no campus;

XIl - desenvolver diagndsticos e pesquisas, visando a aprofundar o conhecimento sobre os
estudantes;

Xl - articular com a rede local de servigos basicos sociais;

XIV - acompanhar juntamente com o Setor de Apoio Pedagdgico, Setor de Registros
Académicos e Coordenacdo de Cursos, a frequéncia e o rendimento escolar dos estudantes
beneficiarios dos auxilios da assisténcia estudantil;

XV - coordenar os processos de selecdo de auxilios de assisténcia estudantil;
XVI - promover espagos de promogdo ao esporte, cultura e lazer para os estudantes;

XVII - estabelecer canais de comunicagdo com os demais setores do campus, buscando
articular ensino, pesquisa e extensao;

XVIII - fomentar as organizagdes estudantis;
XIX - buscar estratégias para difundir informacdes acerca dos direitos da comunidade escolar;

XX - participar de cursos e capacitacdes de temadticas afins a politica de assisténcia estudantil,
multiplicando essas informagdes nos campi;

XXI - auxiliar no atendimento pedagdgico aos estudantes, juntamente com o Setor de Apoio
Pedagdgico;

XXII - documentar e arquivar os processos e projetos relativos a assisténcia estudantil
conforme orientagao do profissional arquivista;

XXII - participar ativamente do Nucleo Pedagodgico Integrado e das atividades de ensino do
campus, a fim de possibilitar o didlogo e o desenvolvimento de agbes integradas entre a
Assisténcia Estudantil, Coordenagdes de Curso, de Eixo, docentes e demais setores e servigos
do campus;
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XXIV - garantir que os principios e objetivos elencados na Politica de Ateng¢do a saude dos
discentes do IFFar sejam cumpridos;

XXV - fazer cumprir o estabelecido no Regulamento de Convivéncia dos Estudantes, sobretudo
no que tange aos direitos e deveres dos estudantes, qualificacdo das faltas e implementacao
das devidas medidas disciplinares;

XXVI - os campi que ofertam o beneficio Moradia Estudantil devem garantir que os principios,
objetivos, forma de acesso, funcionamento e uso sejam cumpridos em conformidade com
regulamento de Moradia Estudantil vigente.

Atribuicoes do Setor de Assisténcia Estudantil

Art. 100. Compete ao Setor de Assisténcia Estudantil:

| - assessorar a Coordenacdao de Assisténcia Estudantil do campus, a fim de garantir o
cumprimento da Politica Nacional de Assisténcia Estudantil/PNAES;

Il - auxiliar na efetivacdo/implantacgdo:

a) da Politica de Assisténcia Estudantil do Instituto Federal Farroupilha;

b) de programas e agOes voltadas a permanéncia e ao éxito dos estudantes;

c) de estratégias mitigadoras de indices de evasdo e retencdo estudantii em ambito
institucional.

Atribui¢oes da Coordenacgdo Geral de Ensino (campus)

Art. 101. Compete a Coordenagao Geral de Ensino (campus):

| - assessorar diretamente a Direcao de Ensino no planejamento, orientagao,
acompanhamento, implementacdo e avaliacdo da proposta pedagdgica da instituicdo, bem
como agir de forma que viabilize a operacionalizacdo de atividades curriculares dos diversos
niveis, formas, graus e modalidades da Educacao Profissional Técnica e Tecnoldgica;

Il - colaborar para a inovacdo e aperfeicoamento do processo educativo e zelar pela correta
execucdo da politica educacional do Instituto Federal Farroupilha pelo didlogo direto com as
demais instancias administrativas do campus;

Il - articular as atividades de ensino e aprendizagem por meio da flexibilidade curricular,
possibilitando o desenvolvimento de atitudes e acdes empreendedoras e inovadoras;

IV - acompanhar e orientar as atividades didatico-pedagdgicas do campus por meio do
planejamento e a¢do conjunta com os setores e coordenacgdes ligadas a CGE;

V - proporcionar momentos de reflexdo e construcdo de acdes coletivas, que atendam a
demandas didatico-pedagdgicas dos cursos tais como féruns, debates, grupos de estudo e
similares, aproximando e qualificando a relagdo entre docentes e discentes do campus;

VI - utilizar a avaliacdo institucional, coordenada e aplicada pela Comissdo Prépria de
Avaliagao - CPA, como o principal mecanismo de avaliagao das condig¢bes e da qualidade das
atividades de ensino:

a) verificar se os objetivos e metas de ensino, propostas pela Instituicdo, estdo sendo
atingidos;

b) propor, em conjunto com a Direcdo de Ensino, acbes de melhorias a partir dos
instrumentos de avaliagdo com as coordenagdes;

VIl - planejar e possibilitar ofertas de Formacdo Continuada especificas, ligadas a Direcao de
Ensino do campus, para o corpo docente e técnico-administrativo em educacdo, levando em
consideracao as necessidades locais e as prioridades de atuacao institucional;
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VIl - orientar e acompanhar, com o setor de Assessoria Pedagdgica, o processo de

elaboragdo, implementagdo e revisao dos Planos de Curso em conjunto com as respectivas
coordenacdes, corpo docente e discente;

IX - acompanhar as atividades profissionais dos servidores (docentes e TAEs) vinculados
diretamente a Diretoria de Ensino, orientando-os e assegurando a protecdo aos direitos e o
cumprimento dos deveres conforme previsto na legislacdo vigente;

X - assessorar as agdes de apoio didatico-pedagdgico, de ensino e aprendizagem, a fim de
garantir subsidios ao atendimento das demandas dos docentes com vista a qualificacdo do
ensino;

Xl - promover a articulacdo entre os diversos niveis, formas, graus e modalidades de ensino
no campus.

Atribui¢Oes da Coordenagao de Educag¢ao a Distancia

Art. 102. Compete a Coordenagdo de Educacao a Distancia:

| - colaborar para a efetiva execugao da Educagao a Distancia - EaD do Instituto Federal
Farroupilha, por meio do didlogo direto com a Diretoria de Ensino, o Nucleo Pedagodgico
Integrado, com as coordenacdes de cursos e de eixos tecnoldgicos e com a Coordenacao Geral
de Ensino;

Il - contribuir para que a gestdao democratica se realize como um processo politico por meio
do qual as pessoas discutam, deliberem e planejem, solucionem problemas e os
encaminhem, acompanhem, controlem e avaliem o conjunto de acbes voltadas ao
desenvolvimento das atribuicdes do Nead;

lll - desenvolver o planejamento de suas acbes de forma articulada com a Diretoria de
Educacgdo a Distancia da Reitoria e a Coordenagdo Geral da Rede e-Tec Brasil;

IV - romper com as barreiras geograficas, ofertando educagao profissional na modalidade a
distancia;

V - comprometer-se com a escola publica de qualidade e com a democratizagdo do uso critico
das tecnologias;

VI - incentivar e dar suporte a insercdo de carga horaria a distancia nos cursos presenciais do
Instituto, conforme previsto na legislagdo vigente;

VIl - proporcionar formacdo em educacao a distancia aos Docentes e Técnico-Administrativos
do Instituto Federal Farroupilha;

VIII - estimular e orientar o corpo docente da Instituicdo a utilizar as tecnologias de
informagdo e comunicagdo como instrumento de ensino, aprimorando, dessa forma, o
processo de ensino e aprendizagem;

IX - integrar a pesquisa e a extensdo ao ensino a distancia;

X - garantir o desenvolvimento e/ou reproducdo de materiais didaticos para serem usados na
EaD em tempo habil para ministrar o respectivo componente curricular;

Xl - planejar, acompanhar, coordenar e avaliar as a¢Oes locais de educac¢do a distancia no
campus e nos Polos;

XII - exercer as atividades tipicas de Coordenacdo com os Coordenadores de Cursos EaD;

XIII - reunir-se, ordinariamente, com registro em ata, uma vez ao més, com sua equipe, sendo
ela composta por Coordenadores de Curso EaD, Coordenadores de Tutoria e Tutores a
Distancia;
XIV - participar da elaboragao e revisao dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos na modalidade a
Distancia;
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XV - organizar a distribuicdo dos horarios de trabalho de sua equipe, de forma que o Nead
atenda nos trés turnos do dia, todos os dias Uteis da semana;

XVI - emitir Relatério Mensal de Bolsistas e enviar a Coordenacdo Geral da Rede e-Tec Brasil;

XVIl - planejar e acompanhar a aplicagdo financeira dos recursos liberados para a oferta e o
desenvolvimento dos cursos;

XVIIl - acompanhar com o Setor de Registros Académicos, a ocorréncia e andamento de
processos de matriculas, rematriculas, trancamentos, cancelamentos, transferéncias,
aproveitamento de estudos, notas, entre outros, tipicos do SRA, dos alunos matriculados em
cursos nesta modalidade;

XIX - responsabilizar-se pela manutengdo e funcionamento da infraestrutura fisica e de
recursos humanos do Nucleo de Ensino a Distancia;

XX - planejar atividades didatico-pedagdgicas dos Cursos EaD, juntamente com a Diregao de
Ensino do campus, Coordenadores de Cursos EaD, Pré-Reitoria de Ensino/Dire¢do de Ensino a
Distancia/ Coordenacdo Geral da Rede e-Tec Brasil;

XXI - garantir que a realizacdo das atividades de EaD com os polos, principalmente no que se
refere a realizacao de atividades presenciais no polo, nao prejudique as atividades regulares
no campus.

Atribui¢des da Coordenagdo de Curso

Art. 103. Compete a Coordenagao de Curso:

| - assessorar no planejamento, orientagdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagao da
proposta pedagdgica da instituicdo, bem como agir de forma que viabilize a operacionalizacao
de atividades curriculares do curso;

Il - coordenar as agbes de ensino para a gestdao do curso sob sua responsabilidade, em
consonancia com as Politicas de Ensino do Instituto Federal Farroupilha expressas no PDI e no
PPI;

Il - zelar pela correta execucdo da politica educacional do Instituto Federal Farroupilha, por
meio do didlogo com a Dire¢do de Ensino, Coordenacdo Geral de Ensino e Nucleo Pedagdgico
Integrado;

IV - incentivar e favorecer a implementagao de atividades nos cursos, que propiciem a
melhoria do nivel de aprendizado, estimulando a critica e a criatividade de todos os
envolvidos no processo educacional;

V - propor em conjunto com o Colegiado de Curso, Nucleo Docente Estruturante (NDE) - no
caso de cursos superiores, Nucleo Pedagdgico Integrado e/ou Dire¢do de Ensino, as acbes
pedagdgicas e a organizagao didatico-curricular do curso, observadas a legislagao e as normas
vigentes;

VI - planejar, orientar e supervisionar atividades de ensino e aprendizagem no curso,
avaliando-as para assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo;

VII - elaborar relatério anual sobre as atividades desenvolvidas na coordenag¢do para compor
o relatdrio de gestdo institucional;

VIl - colaborar, incentivar e apoiar a formacdo e a qualificacdo do corpo docente no campo
didatico-pedagégico voltado para o curso;

IX - articular, com as demais coordenacdes de cursos, a promocdo de trabalhos
complementares dos cursos como palestras, seminarios e afins;

X - colaborar com a realizagdao de semanas tecnoldgicas, mostras de trabalhos cientificos,
mostra de talentos e eventos semelhantes que incentivem a producdo técnica, cientifica e
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artistico-cultural dos alunos, em parceria com as demais coordenagdes, dire¢ées dos campi e
Pré-Reitorias;

Xl - incentivar e auxiliar os docentes, junto com a direcdo de ensino e as demais
coordenacdes, a promover atividades artisticas, culturais e desportivas;

XIl - articular com a assessoria pedagdgica suporte aos docentes que encontrarem
dificuldades didaticas, auxiliando para que elas sejam superadas, de modo a prevenir
problemas na aprendizagem dos discentes;

XIIl - acompanhar e assessorar as direcdes de ensino e as demais coordenacdes de curso no
desenvolvimento de mecanismos de integracdo dos estudantes com as atividades
profissionais relacionadas ao curso;

XIV - acompanhar o desempenho escolar dos estudantes e estimular politicas de permanéncia
e éxito;

XV - orientar o planejamento, a organizacdo e avaliacdo das atividades do curso;

XVI - trabalhar conjuntamente com o nucleo pedagdgico integrado do campus;

XVII - acompanhar o planejamento e o desenvolvimento de atividades de ensino, inerentes ao
curso, desenvolvidos na institui¢ao;

XVIII - participar de atividades de divulgagao do curso;

XIX - orientar, acompanhar, planejar, executar, avaliar e revisar o projeto pedagdgico de curso,
conforme as diretrizes institucionais vigentes;

XX - realizar reuniGes periddicas com os docentes, com o colegiado de curso e com o nucleo
docente estruturante, quando se tratar de curso superior, para planejamento,
acompanhamento e avaliagdo de atividades do curso, organizando as atas com registros das
referidas reunides;

XXI - orientar os docentes em articulagdo com a assessoria pedagdgica para a elaboragdo dos
planos de ensino de cada componente curricular de acordo com o projeto pedagogico do
curso, revisando-os para aprovagao e publicagdo;

XXII - orientar, periodicamente, os estudantes sobre a estrutura e o funcionamento do curso;
XXIII - motivar a permanéncia dos alunos no curso, especialmente, os de semestres iniciais;

XXIV - acompanhar a execu¢ao dos planos de ensino de cada disciplina do curso por meio dos
diarios de classe e das reunides com docentes e estudantes;

XXV - acompanhar e exigir o cumprimento dos calenddrios;

XXVI - proporcionar, articulando com o Setor de Assessoria Pedagdgica - SAP, suporte aos
docentes que encontrarem dificuldades didaticas, auxiliando para que elas sejam superadas,
a fim de prevenir e erradicar problemas na aprendizagem dos discentes;

XXVII - orientar os estudantes quanto ao acesso aos setores e servicos disponiveis no campus,
conforme o manual do estudante;

XXVIII - supervisionar a bibliografia indicada para cada componente curricular, sua
disponibilidade e utilizacado;

XXIX - coordenar, sistematizar e encaminhar para o setor responsavel as listas bibliograficas
para aquisicoes;

XXX - estimular e promover, no decorrer do curso, palestras, seminarios, congressos, cursos
dentro e fora da instituicdo, assim como ciclos de debates, entre outros;

XXXI - acompanhar e controlar as substituicdes e trocas de aulas realizadas entre os docentes,
garantindo a correta execuc¢do da carga horaria dos componentes curriculares, informando
tais situacdes ao setor de assessoria pedagogica;
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XXXIl - informar a dire¢do de ensino sobre faltas de servidores que acarretam prejuizo as
atividades do curso;

XXXIII - acompanhar, com os docentes, coordenacao de registros académicos - CRA e Setor de
Assessoria Pedagdgica - SAP, a frequéncia dos estudantes pelo didrio de classe, de modo a
prevenir os possiveis abandonos do curso;

XXXIV - acompanhar as atividades de monitoria relativas ao curso;

XXXV - coordenar as atividades relacionadas a realizagao de estagios, incluindo definigao de
orientadores e organizacdo das bancas do estdgio curricular supervisionado obrigatorio,
guando previsto no curso:

a) orientar os alunos sobre os encaminhamentos administrativos necessarios, antes do inicio
do estagio, com o setor de estagio do campus;

XXXVI - assessorar nas atividades de avaliagdo institucional:
a) auxiliar na aplicacdo do processo avaliativo;

b) repassar as dire¢des dos campi e a Comissdo Prépria de Avaliacdo - CPA, suas observacgdes
sobre os aspectos que possam contribuir para a melhoria do processo de avaliacdo e do
préprio curso;

XXXVII - participar do planejamento das atividades relacionadas ao curso, articulando ensino,
pesquisa e extensao;

XXXVIII - interagir com os coordenadores de curso dos demais campi do Instituto Federal
Farroupilha, para facilitar a realizacdo de propostas interinstitucionais;

XXXIX - seguir as diretrizes da instituicdo e os critérios de qualidade do ensino superior
avaliados pelo Sinaes - Sistema Nacional de Avaliagao do Ensino Superior, no caso dos cursos
superiores;

XL - organizar e manter a atualizacdo de arquivo de documentos referentes as atividades de
gestdo administrativa, académicas e didatico-pedagégicas realizadas no curso - no caso dos
cursos superiores, esse arquivo servird como base para avaliagao in loco do curso;

XLl - responsabilizar-se, no caso de cursos superiores, pelas informagdes do curso a serem
cadastradas no sistema e-MEC, para fins de cadastro de autorizacdo do funcionamento,
reconhecimento e renovacao de reconhecimento do curso, observadas as orientacdes da Pro-
Reitoria de Ensino - Proen:

a) responsabilizar-se pelas demais atividades decorrentes desse processo como
preenchimento do formuldrio eletrénico para avaliagdo e organizagdo de materiais e
documentos para a comissdo de avaliacdo in loco, elaboracdo de resposta a possiveis
diligéncias decorrentes desse processo, entre outras;

XLIlI - responsabilizar-se, no caso de cursos superiores, pelas acdes decorrentes do Exame
Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE) como:

a) esclarecimento aos estudantes e docentes quanto ao exame;

b) cadastro dos estudantes aptos a realizar o exame - caso o curso seja contemplado na
avaliacao do ENADE;

c) publicizacdo dos resultados;

d) realizagdo de agbes no curso - em conjunto com o NDE - em decorréncia dos resultados da
avaliagao, e o que mais se fizer necessario em relagao ao enade;

XLIII - orientar os estudantes sobre as formas e procedimentos para realizacdo de
rematriculas, transferéncias, aproveitamento, entre outros, conforme regulamentagdo
institucional especifica;
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XLIV - acompanhar a entrega e a revisdo dos diarios de classe do curso, junto com a
Coordenagao de Registros Académicos e o Setor de Assessoria Pedagdgica, encaminhando
situacOes de irregularidade a Dire¢do de Ensino, para providéncias;

XLV - participar dos processos decisorios de selecdo de docentes e discentes;

XLVI - dispender especial atencdo aos novos docentes do curso com informacdes sobre o
curso, sobre os estudantes e sobre a instituicao;

XLVII - formalizar com a Diregdo de Ensino as situagdes em desacordo com a legislagao do
servico publico ou educacional e regulamentos institucionais;

XLVIIl - seguir as normas da instituicdo no que concerne a abertura e/ou a tramitacdo de
processos, obedecendo as hierarquias estabelecidas, com despachos claros, objetivos, bem
fundamentados, de modo a permitir melhor decisao final pelas instancias superiores;

XLIX - promover o curso com a comunidade académica, aos ex-alunos e a comunidade
externa, destacando a qualidade da instituicdo, a existéncia de processo de avaliacdo com
participacao dos estudantes e da comunidade externa, os diferenciais do curso em relagao
aos demais existentes e os resultados das avaliacdes externas;

L - desenvolver a¢Bes para garantir a implantagdo e o desenvolvimento do curso com elevados
padrdes de qualidade;

LI - planejar a necessidade de insumos de laboratério, equipamentos e materiais para o bom
funcionamento do curso;

LIl - verificar a existéncia da bibliografia bdsica e complementar dos cursos, encaminhando
pedido de aquisicao, quando necessario.

Atribuicdes das Coordenacdes de cursos da modalidade PROEJA

Art. 104. As Coordenacgdes de cursos da modalidade PROEJA terdo, ainda, como atribuigdes
especificas:

| - planejar, em conjunto com a Diretoria de Ensino e a Direcdo Geral, a oferta dos cursos
PROEJA Médio, PROEJA FIC e CERTIFIC;

Il - propor estratégias para acompanhamento e melhoria dos cursos;

Il - articular agbes referentes aos processos didatico-pedagdgicos dos cursos PROEJA,
considerando as exigéncias legais vigentes;

IV - orientar, assessorar e acompanhar, em conjunto com o Nucleo Pedagdgico Integrado, os
professores que atuam nessa modalidade de ensino;

V - acompanhar, mediar e propor orientacdes sobre questdes organizacionais, funcionais e
operacionais de carater didatico-pedagdgico desenvolvidas nos cursos PROEJA;

VI - acompanhar, em conjunto com o Nucleo Pedagdgico Integrado e com docentes dos
cursos, o planejamento e a implementacao dos projetos pedagdgicos dos cursos;

VIl - participar da (re)elaboracdo de diretrizes e normativas institucionais, no que se refere
aos cursos PROEJA;

VIl - participar de momentos de planejamento propostos pela Reitoria em conjunto com os
outros coordenadores;

IX - estabelecer encontros periddicos, em conjunto com o Nucleo Pedagdgico Integrado, de
didlogo com os docentes e discentes do campus, para avaliacao e proposicao qualitativas para
os cursos PROEJA;

X - incentivar, orientar e promover o ensino integrado;
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Xl - zelar para que os estudantes que ingressam no Instituto Federal Farroupilha pela
modalidade Educagdo de Jovens e Adultos tenham a garantia de continuidade do seu
itinerario formativo;

XIl - relatar as atividades de PROEJA e, quando for o caso, fornecer todas as informacdes
necessarias para a realizacdo de relatérios e prestacdo de contas;

Xl - incentivar a pesquisa e a inovagao tecnoldgica no ambito dos cursos PROEJA do campus;

XIV - desenvolver atividades em conjunto com o corpo docente dos cursos e o Nucleo
Pedagdgico Integrado, com vista a permanéncia e ao éxito do estudante EJA;

XV - atender as demais demandas no campus relativas a EJA, de acordo com as a¢des do
Instituto Federal Farroupilha.

Atribuicoes do Setor de Assessoria Pedagdgica

Art. 105. Compete ao Setor de Assessoria Pedagdgica:

| - acompanhar e garantir a execugao das atividades letivas em consonancia com a Proposta
Pedagodgica do Instituto Federal Farroupilha;

Il - auxiliar no desenvolvimento da operacionalizacdo de atividades curriculares dos diversos
niveis, formas, graus e modalidades da Educacao Profissional Técnica e Tecnoldgica.

a) isso dentro dos principios da legalidade e da eticidade, norteado pelo regimento geral e
estatutario do Instituto Federal Farroupilha;

[l - articular agdes educativas juntamente com os demais setores e servigos do campus;

IV - incentivar e favorecer a implementacdo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel
de aprendizado, estimulando a critica e a criatividade de todos os envolvidos no processo
educacional;

V - promover a construcdo de um ambiente democratico e participativo, incentivando a
produgao do conhecimento por parte da comunidade escolar;

VI - elaborar, assessorar, supervisionar, analisar e executar agdes no processo de ensino e
aprendizagem:

a) criar ou modificar processos educativos em estreita articulacgdo com os demais
componentes do sistema educacional, para proporcionar educacgao integral aos estudantes;

VIl - realizar estudos e pesquisas, visando a organizagdao das atividades curriculares e
propostas educacionais democraticas, acompanhando as mudancas na legislacdo e
regulamentos em vigor relacionados ao ensino;

VIII - articular diferentes alternativas e metodologias de ensino e aprendizagem com
Coordenadores de Curso e de Eixo, Coordenacdao Geral de Ensino, Colegiados de Curso,
Coordenacgao de PROEJA, docentes, Assisténcia Estudantil e Nucleo Pedagodgico Integrado:

a) construir e definir metodologias de trabalho, estratégias de avaliacdo e recuperacdo,
projetos interdisciplinares e projetos de praticas profissionais integradas, observando
cumprimento de normas legais;

VIl - acompanhar, orientar e auxiliar nas discussdes para elaboragdo e revisao dos Projetos
Pedagdgicos dos cursos;

IX - auxiliar, organizar, promover diferentes atividades envolvendo estudantes e docentes;
X - incentivar, orientar e promover o Ensino Integrado;

Xl - trabalhar de forma coletiva, a fim de facilitar o processo comunicativo entre a
comunidade escolar;
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XIl - acompanhar, supervisionar, aprovar, publicar e arquivar os Planos de Ensino em
consonancia com os Planos de Curso/Plano Pedagdgico de Curso;

XIIl - acompanhar, supervisionar, aprovar e arquivar os Diarios de Classe em consonancia com
os Planos de Ensino;

XIV - planejar, acompanhar e supervisionar os Conselhos de Classe juntamente com os
Coordenadores de Cursos/Eixo e Nucleo Pedagdgico Integrado;

XV - supervisionar o cumprimento dos dias letivos e as cargas horarias dos componentes
curriculares, para garantir ao cumprimento da legislacdo vigente;

XVI - participar diretamente na organizacao do calenddrio académico e dos horarios semanais
das atividades de ensino;

XVII - proporcionar assessoramento pedagdgico individualizado ou em grupos aos docentes;

XVIII - elaborar atas das reunides coordenadas pelo ensino bem como manter atualizados e
organizados os arquivos de documentos relacionados ao setor;

XIX - levantar e tabular os dados de aproveitamento escolar nos periodos letivos;

XX - auxiliar no planejamento de a¢Ges educativas para sanar problemas que venham a surgir
no processo académico;

XXI - promover agdes de estimulo, apoio, formagao e qualificagdao do corpo docente no campo
didatico-pedagogico;
XXII - auxiliar na realizacdo de semanas tecnoldgicas, mostras de trabalhos cientificos, mostra

de talentos e eventos semelhantes que incentivem a producdo técnica, cientifica e artistico-
cultural dos estudantes;

XXl - acompanhar e assessorar os coordenadores no desenvolvimento de mecanismos de
integracdo dos estudantes com as atividades profissionais relacionadas com o curso;

XXIV - acompanhar o desempenho escolar dos estudantes e elaborar propostas de
intervencdo e qualificacdo do ensino em conjunto com o Nucleo Pedagdgico Integrado - NPI;

XXV - orientar os docentes recém-nomeados e recém-contratados quanto ao
desenvolvimento da Proposta Pedagogica do Instituto Federal Farroupilha;

XXVI - auxiliar os educandos com dificuldades de aprendizagem, promovendo condicGes
necessarias ao pleno desenvolvimento do seu potencial;

XXVII - acompanhar e implementar estratégias para sanar os problemas de baixo rendimento,
evasdo escolar e reprovagdao em parceria com a Assisténcia Estudantil;

XXVIII - auxiliar e articular agdes com a Coordenagao de Agdes Afirmativas, para que, juntos,
auxiliem no processo inclusivo dos alunos que necessitam de uma atencao especial;

XXIX - manter em ordem o sistema e arquivo de registro, comunicagdo, encaminhamentos e
relatérios sobre atividades da assessoria pedagodgica;

XXX - acompanhar de forma articulada, com as coordenagdes de curso e demais setores
envolvidos, o desenvolvimento das atividades de Estagio Curricular Supervisionado, no
campus, a fim de garantir a qualidade da dimensao pedagdgica desta pratica;

XXXI - manter articulagdo com o Nucleo de Educagdo a Distancia (NEaD), responsavel pelo
apoio aos docentes e discentes que utilizam as ferramentas do Sistema Institucional de
Educacdo a Distancia como recurso pedagogico, com a finalidade de integrar a¢des;

XXXII - realizar reunides com as instancias necessdrias para buscar alternativas para as
fragilidades detectadas no decorrer do processo académico;

XXXIII - agendar e comunicar atividades de ensino do campus, tais como: reunides, palestras,
seminarios, conselhos de classe, entre outros.
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Atribuicdes da(o) Coordenacdo/Setor de Registros Académicos

Art. 106. Compete a Coordenacdo de Registros Académicos e, no que couber, ao Setor de
Registros Académicos:

| - responsabilizar-se pela guarda, sigilo e atualizacdo dos arquivos pertinentes ao setor;
Il - manter a organizacao dos servicos sob sua responsabilidade;

lll - proceder a efetivacdo das matriculas dos cursos em todas as suas etapas, cadastrar as
rematriculas no sistema utilizado pelo setor;

IV - expedir certides, certificados, atestados, histéricos, guias de transferéncia, declaragdes,
relatérios e requerimentos pertinentes ao setor, na forma e no prazo previsto pelos
regulamentos institucionais vigentes;

V - abrir e encerrar as atas de colacdo de grau e demais termos relacionados a vida académica
do aluno;

VI - assinar, com a dire¢ao competente:
a) os histdricos parciais e de conclusdo de curso;

b) as atas de colagdo de grau, a certificacdo técnica e os demais termos relacionados a vida
académica do aluno;

c) as certidOes, declarac¢des e atestados de conclusdo de curso;
d) demais documentos dependentes da assinatura do setor e dire¢des do campus;

VIl - montar processos para registro de diplomas, conforme orientagdo e procedimentos
adotados pela Reitoria do Instituto;

VIl - elaborar e manter atualizadas as estatisticas sobre a evolu¢do da vida académica;
IX - emitir documentos solicitados por meio de requerimento prdprio;

X - reunir os dados e documentos necessarios a elaboragdo do relatério anual do setor e do
campus.

Xl - ter sob sua guarda e responsabilidade os livros, documentos, materiais e equipamentos
do setor;

XII - exercer outras atribuicdes que |he forem determinadas pela Direcdo de Ensino e Direcao
Geral do campus, na sua esfera de atuacao;

Xl - executar com presteza e cuidado os varios procedimentos e normas que sao
estabelecidos a partir da legislacdo educacional vigente, dos regulamentos do Instituto e do
Ministério da Educacao, tais como:

a) matricula;

b) transferéncia;

c) controle de Evasdo;

d) regime Especial;

e) atestado de conclusdo de curso;

f) atestado de frequéncia;

g) aproveitamento de estudos;

h) histérico escolar e certificado de conclusdo de curso;
i) diploma;

j) colagdo de Grau/formatura de gabinete.
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XIV - expedir demais documentos pertinentes ao setor.

Atribuicdes da Diretoria de Pesquisa, Extensao e Producao - DPEP

Art. 107. Compete a Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Producao:

| - acompanhar as atividades referentes a Extensdo, Producdo, Pesquisa, Pds-Graduacdo e
Inovagdo no campus;

Il - executar e fazer cumprir as deliberacdes e as normas vigentes da Pro-Reitoria de Pesquisa,
Pés-Graduacdo e Inovacdo - PRPPGI e Pré-Reitoria de Extensado - Proex;

lIl - participar da organizacdao de eventos cientificos internos e externos que tenham o
objetivo de divulgacdo da producdo tecnoldgica do instituto;

IV - acompanhar e executar as a¢Oes de Extensdo, Producdo, Pesquisa, Pds-Graduacdo e
Inovacgao definidas no Plano de Desenvolvimento Institucional;

V - receber e encaminhar a PRPPGI e a Proex documentos referentes as a¢des de cada Proé-
Reitoria;

VI - receber e encaminhar relatérios e prestagdes de contas das a¢des de Extensdo, Produgao,
Pesquisa, Inovagdo e Pds-Graduacdo as suas respectivas Pro-Reitorias;

VIl - acompanhar a efetivagdo das decisdes do colegiado dos Cursos de Pés-Graduagao;

VIII - comunicar quaisquer irregularidades as devidas instancias e solicitar medidas para
corrigi-las;

IX - acompanhar a elaboragdao de novas agdes de Extensao, Produgdo, Pesquisa, Inovagao e
Pés-Graduacdo no campus;

X - executar, em conjunto com a PRPPGI, o processo seletivo para o ingresso de alunos de Pds-
Graduacao;

Xl - acompanhar as propostas curriculares dos cursos de Pés-Graduagao;

Xl - zelar pela manutengao da politica institucional de estimulo a protegao das criagdes,
licenciamento, inovacdo e outras formas de transferéncia de tecnologia;

XIIl - acompanhar e avaliar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa e
extensao para o atendimento das disposicdes da Lei de Inovacdo Tecnoldgica, repassando os
dados para o Nucleo de Inovagao Tecnoldgica;

XIV - desempenhar as demais atribuigdes inerentes a sua fungao, determinadas em lei, em
regulamentos e neste Regimento, na esfera de sua competéncia.

Atribuicoes da Coordenacao de Extensao

Art. 108. Compete a Coordenacdo de Extensdo:

| - auxiliar na elaboragdo, coordenacao e implementacao de Politicas de Extensdo no campus,
com base nas Dimensdes Operativas da Extensdo para a Rede Federal de Ensino Profissional e
Tecnoldgico - RFEPT;

Il -promover agdes que garantam a articulagdo entre o Ensino, a Pesquisa e a Extensao;

Il - estimular, orientar e acompanhar os servidores do Instituto Federal Farroupilha no
desenvolvimento de atividades de Extensdao no campus;

IV - promover a articulagdo das atividades de Extensdao com a comunidade externa no ambito
da abrangéncia do campus;

V - orientar e realizar o encaminhamento de processos administrativos e documentos
necessarios para a efetivacdo das atividades da coordenacdo no campus;
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VI - orientar sobre os tramites necessarios para elaboracdo e formalizacdo de convénios,
termos de acordo, termos de cooperagao e outros tipos de documentos, no ambito do
campus;

VIl - acompanhar e auxiliar o setor de estagio no desempenho de suas atividades;

VIII - orientar, acompanhar o tramite, organizar e encaminhar a documentacao referente aos
estagios curriculares obrigatérios e ndo-obrigatérios em nivel de campus, atendendo a
legislacdo vigente;

IX - implementar a politica institucional de Acompanhamento de Egressos;

X - fomentar o desenvolvimento de agdes institucionais que promovam a inclusdao de
comunidades em situacdo de vulnerabilidade econémica e social, em nivel de campus;

Xl - acompanhar, avaliar e encaminhar relatério de execuc¢dao de atividades da Extensdo e
estagios para a Diregao de Pesquisa, Extensao e Produgdao do campus,, regularmente ou
guando solicitado;

XIl - auxiliar a Direcdo de Pesquisa, Extensdo e Producdo do campus e a Pré-Reitoria de
Extensdo no fomento e planejamento das acées de Extensdo do Instituto Federal Farroupilha.

AtribuicOes do Setor de Estagios

Art. 109. Compete ao Setor de Estagios:

| - promover o atendimento aos estudantes no encaminhamento de estagios curriculares, nas
modalidades obrigatério e nao-obrigatorio;

Il - organizar e tramitar a documentacdo referente aos estagios curriculares obrigatdrios e
ndo-obrigatérios em nivel de campus atendendo a legislacao vigente;

Il - elaborar, emitir, controlar e arquivar a documentacdo geral sobre os estagios;

IV - fornecer as orientagBes necessarias sobre a estrutura e organizacao dos estagios aos
coordenadores de curso e de estagio, professores responsaveis e orientadores;

V - informar os estudantes e as InstituicGes concedentes sobre o funcionamento das
atividades de estagio;

VI - realizar a mediagao entre a instituicao de ensino e o mundo do trabalho, visando a
progressiva inclusdao dos alunos em atividades laborais, tanto no servigo publico quanto na
iniciativa privada;

VIl - receber e divulgar as vagas de estdgios encaminhadas pelas partes concedentes;

VIl - cadastrar, selecionar e encaminhar os estudantes para vagas existentes, de acordo com a
solicitacdo das partes concedentes;

IX - intermediar e acompanhar a formalizagdo de convénios de estagio e encaminhar o
respectivo processo para analise por parte da Pré-Reitoria de Extensao;

X - enviar mensalmente a lista de estagiarios para atualizacdo da apdlice de seguro contra
acidentes pessoais a coordenagdo competente;

Xl - elaborar, encaminhar e protocolar documentacdo das rotinas de trabalho do setor;
XII - monitorar e avaliar a execug¢do de atividades do setor;
Xl - apresentar relatério das atividades desenvolvidas no ambito do Setor de estagio;

XIV - auxiliar na execucdo das atividades da Direcdo/Coordenacdo de Extensdo visando ao
atendimento das demandas da Instituicado.

Atribuicoes da Coordenacao de Extensao e Produgao
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Art. 110. Compete a Coordenacdo de Extensdo e Producdo:

| - auxiliar na elaboragdo, coordenacgao e implementacdo de Politicas de extensao e produgdo
no campus, com base nas Dimensdes Operativas da Extensdao para a Rede Federal de Ensino
Profissional e Tecnoldgico - RFEPT;

Il - promover agdes que garantam a articulacdao das atividades de extensao e produgdo com o
Ensino, a Pesquisa e a Extensao;

Il - estimular, orientar e acompanhar os servidores do Instituto Federal Farroupilha no
desenvolvimento de atividades de Extensdo e produgao no campus;

IV - promover a articulacdo das atividades de Extensdo e producdo com a comunidade
externa no ambito da abrangéncia do campus;

V - orientar e realizar o encaminhamento de processos administrativos e documentos
necessarios para a efetivacdao das atividades da coordenagao no campus;

VI - orientar sobre os tramites necessarios para elaboragdo e formalizagdao de convénios,
termos de acordo, termos de cooperacdo e outros tipos de documentos, no ambito do
campus;

VIl - orientar, acompanhar o tramite, organizar e encaminhar a documentacao referente aos
estagios curriculares obrigatérios e ndo-obrigatérios em nivel de campus, atendendo a
legislacdo vigente;

VIll - fomentar o desenvolvimento de acgles institucionais que promovam a inclusdo de
comunidades em situacao de vulnerabilidade econémica e social, em nivel de campus;

IX - implementar a politica institucional de Acompanhamento de Egressos;

X - responsabilizar-se pela conservagao das instalagdes, materiais, equipamentos, maquinas,
insumos dos Laboratdrios de Pesquisa, Extensao e Produgao - LEPEs vinculados as atividades
de extensdo e producdo.

XI - auxiliar os LEPEs, vinculados a extensdo e a producdo, no desenvolvimento das atividades
produtivas;

XIl - acompanhar, avaliar e encaminhar relatério de execu¢do de atividades da coordenacao,
para a Diregao de Pesquisa, Extensdao e Produg¢ao do campus, regularmente ou quando
solicitado;

XIll - auxiliar a Direcdo de Pesquisa, Extensdo e Producdo do campus e a Pré-Reitoria de
Extensdo no fomento e planejamentos das a¢des de Extensdo e producdo do Instituto Federal
Farroupilha.

Atribui¢oes da Coordenacgao de Pesquisa, P4s-Graduagao e Inovagao

Art. 111. Compete a Coordenacgdo de Pesquisa, Pés-Graduagdo e Inovagao:
| - administrar e representar a Coordenagdo de Pesquisa no campus;

Il - convocar e presidir as reunides da Coordenacao de Pesquisa;

Il - dar parecer nos processos e assuntos relativos a Pesquisa do campus;

IV - repassar informacdes pertinentes ao desenvolvimento da pesquisa a Pro-Reitoria de
Pesquisa, Pés-Graduagdo e Inovagao;

V - coordenar a elaboragao de planos de pesquisa no campus, encaminhando-o a Pro-Reitoria
de Pesquisa, Pos-Graduacdo e Inovacdo para aprovacao pelos 6rgaos competentes;

VI - promover a integracdo das atividades de pesquisa desenvolvidas por meio do
aproveitamento comum dos seus recursos humanos e materiais;

https://sig.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?idDoc=966904 96/109



13/04/2026, 09:07 sig.iffarroupilha.edu.br/sipac/protocolo/documento/documento_visualizacao.jsf?idDoc=966904

VIl - incentivar e coordenar a execu¢do de convénios celebrados entre outras entidades
visando direta e especificamente ao apoio a Pesquisa e ao seu desenvolvimento no campus;

VIl - elaborar, juntamente com a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacgdo e Inovagao, normas
a serem propostas aos orgaos competentes, relativas as atividades de pesquisa;

IX - divulgar, interna e externamente, os programas e as atividades de Pesquisa do Instituto
Federal Farroupilha;

X - administrar recursos destinados a bolsas e financiamentos para alunos de Iniciagao
Cientifica e Tecnoldgica;

Xl - incentivar a publicacao de livros e artigos de carater didatico, cientifico, que representem
a producdo dos Técnicos, Discentes e Docentes da Instituicdo;

X - acompanhar a efetiva¢do das decisdes do colegiado dos Cursos de Pés-Graduagao;
Xl - acompanhar a elaboragdo de novos projetos de cursos de Pds-Graduagao no campus;

XII - propor a Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacgao e Inovacdo alteragdes nos projetos dos
cursos de Pés-Graduacao;

XIIl - encaminhar a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo todas as informacdes
pertinentes aos cursos de Pés-Graduagao para a publicagdo de edital de abertura de vagas;

XIV - executar, juntamente com a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovagdo, o
processo seletivo para o ingresso de alunos de Pds-Graduacdo;

XV - acompanhar as propostas curriculares dos cursos de Pds-Graduacao;

XVI - coordenar a elaboracdo e a discussdo do Regulamento Interno dos Cursos de Pds-
Graduagdo, no que se refere aos requisitos para inscricdo, aos critérios de selecdo, ao
calendario e aos prazos para defesa dos Trabalhos de Conclusao de Curso;

XVII - incentivar a interacdo entre ensino, pesquisa e extensao dentro do campus;

XVIII - executar outras atribuicdes que lhe sejam delegadas pela Pré-Reitoria de Pesquisa, POs-
Graduacado e Inovagdo para assuntos de pesquisa.

Atribuicoes da Coordenagdo de Produgao

Art. 112. Compete a Coordenacdo de Producdo:

| - auxiliar na elaboragdo, coordenacgdo e implementac¢do de politicas de produ¢do no campus,
com base nas Dimensdes Operativas da Extensdo para a Rede Federal de Ensino Profissional e
Tecnolégico - RFEPT;

Il - promover agdes que garantam a articulacdo das atividades da produc¢dao com o ensino,
com a pesquisa e com a extensao;

Il - estimular, orientar e acompanhar os servidores do Instituto Federal Farroupilha no
desenvolvimento de atividades de produgdao no campus;

IV - responsabilizar-se pela conservacao das instalacGes, materiais, equipamentos, maquinas,
insumos e outros vinculados as atividades desenvolvidas pelo setor;

V - auxiliar os setores de producdo e os Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensdo e
Producdo - LEPEPs vinculados a produc¢do no desenvolvimento das atividades produtivas;

VI - orientar e realizar o encaminhamento de processos administrativos e documentos
necessarios para a efetivacdo das atividades da coordenacdo no campus;

VIl - acompanhar, avaliar e encaminhar relatdrio de execuc¢do das atividades da Coordenacao
a Direcao de Pesquisa, Extensdo e Producdao do campus, regularmente ou quando solicitado;
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VIII - auxiliar a Direcdao de Pesquisa, Extensdao e Producdao do campus e a Pré-Reitoria de
Extensdo no fomento e planejamento das a¢Ges de Produgdo/Extensdo do Instituto Federal
Farroupilha.

Atribuicoes do Setor de Producao

Art. 113. Compete ao Setor de Producao:

| - auxiliar a Coordenacdao de Producdao no desenvolvimento de Politicas de produg¢do no
campus, com base nas Dimensdes Operativas da Extensdo para a Rede Federal de Ensino
Profissional e Tecnolégico - RFEPT;

Il - coordenar o desenvolvimento de atividades produtivas relacionadas a demandas
vinculadas ao Ensino, a pesquisa e ou a Extensao.

Ill - prestar assisténcia nas acdes relacionadas as atividades produtivas desenvolvidas no
ambito dos Setores de Producdo;

IV - responsabilizar-se pela conservagdo das instalagdes, materiais, equipamentos, maquinas,
insumos e outros vinculados as atividades produtivas desenvolvidas pelo setor de produgao;

V - apresentar relatorio das atividades produtivas desenvolvidas no ambito do Setor de
Producdo, bem como nas areas ou dependéncias vinculadas ao setor;

VI - monitorar e avaliar a execucdo de atividades do setor;
VIl - elaborar, encaminhar e protocolar documentag¢ao das rotinas de trabalho do setor;

VIII - auxiliar na execugdo das atividades da Dire¢do/Coordenagdo de produgdo visando ao
atendimento das demandas da Instituicao.

Atribuicoes da Coordenagdo de Ensino, Pesquisa e Extensao

Art. 114. Compete a Coordenacdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo:

| - assessorar diretamente a Direcdo de Ensino no planejamento, orientagao,
acompanhamento, implementacdo e avaliacdo da proposta pedagdgica da instituicdo, de
modo a viabilizar a operacionaliza¢do de atividades curriculares dos diversos niveis, formas,
graus e modalidades da Educacao Profissional Técnica e Tecnoldgica;

Il - colaborar para a inovacdo e o aperfeicoamento do processo educativo, zelando pela
correta execuc¢do da politica educacional do Instituto Federal Farroupilha, a partir do didlogo
direto com as demais instancias administrativas do campus;

Il - articular as atividades de ensino e aprendizagem por meio da flexibilidade curricular,
possibilitando o desenvolvimento de atitudes e acbes empreendedoras e inovadoras;

IV - acompanhar e orientar as atividades didatico-pedagdgicas do campus por meio do
planejamento e da a¢do conjunta com os setores e coordenacdes ligadas a Coordenacao Geral
de Ensino - CGE;

V - proporcionar momentos de reflexao e de construcao de agles coletivas que atendam a
demandas didatico-pedagdgicas dos cursos, tais como: féruns, debates, grupos de estudo e
similares, aproximando e qualificando a relagdo entre docentes e discentes do campus;

VI - utilizar a avaliacdo institucional, coordenada e aplicada pela Comissdao Prépria de
Avaliacdo - CPA, como o principal mecanismo de avaliacdo das condi¢cGes e da qualidade das
atividades de ensino:

a) verificar se os objetivos e metas de ensino propostos pela Instituicdo estdo sendo atingidos;

b) propor, em conjunto com a Dire¢cdo de Ensino, acbes de melhorias a partir dos
instrumentos de avaliagdo com as coordenacdes;
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VIl - planejar e possibilitar ofertas de Formac¢do Continuada, ligadas a Dire¢ao de Ensino do
campus, especificas para o corpo docente e técnico-administrativo em educagao, levando em
consideracdo as necessidades locais e as prioridades de atuacdo institucional;

VIl - orientar e acompanhar, com o setor de Assessoria Pedagdgica, o processo de
elaboracdo, implementacdo e revisdao dos Planos de Curso em conjunto com as respectivas
coordenagdes, corpo docente e discente;

IX - acompanhar as atividades profissionais dos servidores (docentes e TAEs) vinculados
diretamente a Diretoria de Ensino:

a) orienta-los, assegurando a protecdo aos direitos e o cumprimento dos deveres conforme
previsto na legislacdo vigente;

X - assessorar as acdes de apoio didatico-pedagdgico, de ensino e de aprendizagem, a fim de
garantir subsidios ao atendimento das demandas dos docentes com vista a qualificagao do
ensino;

Xl - promover a articulagdo entre os diversos niveis, formas, graus e modalidades de ensino
no campus;

XIl - apoiar a divulgacdo, interna e externa, das politicas, dos programas e das atividades de
ensino, pesquisa, extensdo e inovagao do Instituto Federal Farroupilha;

XIll - estimular os servidores do Instituto Federal Farroupilha no desenvolvimento de
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e inovagao no campus:

a) orienta-los sobre o cadastramento de propostas e projetos;

XIV - auxiliar na elaboragao de planos e projetos de ensino, pesquisa, extensao e inovagao no
campus, encaminhando-o a respectiva coordenagao no Campus Sao Borja;

XV - incentivar a execucdo de convénios celebrados com outras entidades, visando ao apoio
das atividades ensino, pesquisa, extensao e inova¢ao no campus;

XVI - incentivar a interacdo entre ensino, pesquisa e extensao dentro do campus;

XVII - encaminhar solicitagdes de elaboragdo e formalizagdo de convénios, termos de acordo,
termos de cooperagao e outros tipos de documentos a Coordenagdo de Extensdao do Campus
Sdo Borja para que seja providenciada tal documentacdo;

XVIII - auxiliar na implementacdo da politica institucional de Acompanhamento de Egressos;

XIX - promover o atendimento aos estudantes no encaminhamento de estagios curriculares,
na modalidade ndo-obrigatério;

XX - encaminhar a solicitagao do aluno ao Setor de Estagios - Campus Sao Borja, para fins de
elaboracdo, conferéncia da documentacao de estagios atendendo a legislacdo vigente;

XXI - apoiar a divulgacdo aos alunos do campus, das vagas de estdgio encaminhadas pela
parte concedente.

Atribuicoes da Coordenagdo de Administragdo, Planejamento e Desenvolvimento

Art. 115. Compete a Coordenacao de Administracdo, Planejamento e Desenvolvimento:
| - coordenar e supervisionar as atividades dos setores a ela vinculados e, quando necessario,
emitir parecer para qualificagdo das atividades;

Il - prestar assessoramento a Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional do
Campus Sao Borja, Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Diretoria de Administracao
do Campus Sdo Borja e a Prd-Reitoria de Administracdo, no que tange ao planejamento
orcamentario anual da instituicao;
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Il - participar da elaboracdo, do acompanhamento e da avaliacigo do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);
IV - acompanhar a elaboracdo do Planejamento Anual do Campus Uruguaiana;

V - participar da elaboracao do Relatdrio Anual de Gestao do Campus e acompanhar as a¢des
previstas;

VI - auxiliar nos processos de sistematizacdo de dados estatisticos disponibilizando-os na
forma de conhecimento estratégico;

VIl - exercer as demais atividades designadas pela Direcdo de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional a qual esta vinculada e pela Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional;

VIII - participar da elabora¢do de relatdrios das atividades desenvolvidas em seus setores
vinculados;

IX - planejar, coordenar, acompanhar e controlar a execucdo das atividades administrativas
(gestdo), no ambito do Campus, em consonancia com a Dire¢cdao de Administracdo de Sdo
Borja e os sistemas federais de controle;

X - atender as demandas administrativas de todos os setores do campus desde que
autorizadas pela Diregao Geral;

Xl - assessorar e apoiar administrativamente outras coordenag¢des do campus;
XII - supervisionar a atuagdo dos Setores de Gestao de Pessoas e de Infraestrutura do campus;

XIIl - desempenhar outras atividades afins ou previstas na legislacdo vigente e atribuidas pela
Pré-Reitoria de Administracdao e Dire¢dao de Administragdao do Campus Sdo Borja ou pela Pro-
Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional e Dire¢dao de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional do Campus Sdo Borja.

UORGs DAS NOVAS UNIDADES DO IF FARROUPILHA

Atribuicoes da Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao

Art. 116. Compete a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo:

| - planejar, orientar, acompanhar e avaliar a proposta pedagoégica da instituicdo, bem como
implementar politica de ensino que viabilize a operacionaliza¢gdo de atividades curriculares
dos diversos niveis, formas, graus e modalidades da Educacdo Profissional Técnica e
Tecnoldgica, atendendo os principios da legalidade e da eticidade, norteado pelo regimento
geral e estatutario do Instituto Federal Farroupilha;

Il - colaborar para a inovagao e aperfeicoamento do processo educativo;

Il - zelar pela correta execucado da politica educacional do Instituto Federal Farroupilha pelo
didlogo direto com a Direcdo Geral e demais gestores do campus;

IV - primar pela qualidade dos processos educativos e administrativos;

V - proporcionar a articulagdao entre ensino, pesquisa, extensao, produgao, pés-graduagao e
inovacao, por meio da flexibilidade curricular, possibilitando o desenvolvimento de atitudes e
acdes empreendedoras e inovadoras;

VI - planejar, desenvolver, acompanhar e orientar projetos interdisciplinares capazes de
integrar dreas de conhecimento, de apresentar resultados praticos e objetivos e que tenham
sido propostos ou aprovados pelo coletivo envolvido no projeto;

VIl - articular com as demais instdncias a implementacdo sistematica, permanente e/ou
eventual de cursos de pequena durac¢do, semindrios, féruns, palestras e outros que articulem
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os curriculos a temas de relevancia social, local ou regional e potencializem recursos
materiais, fisicos e humanos disponiveis;

VIl - coordenar a elaborac¢do do calendario académico com as Coordenacdes, capaz de
viabilizar a construcao de trajetdrias curriculares por meio do envolvimento em eventos,
projetos de pesquisa e extensdo, atividades complementares e outras possibilidades;

IX - prever espacgos para reflexdao e construcdo de agdes coletivas, que atendam a demandas
especificas de areas, cursos, campi e instituicao, tais como féruns, debates, grupos de estudo
e similares;

X - utilizar a avaliagdo institucional como o principal mecanismo de avaliacdo das condicdes e
da qualidade das atividades de ensino:

a) verificar se os objetivos e as metas de ensino propostas pela instituicao estdao sendo
atingidos;

b) propor acdes de melhorias a partir dos instrumentos de avaliacdo as coordenacoes;

XI - incentivar as politicas de qualificacdo do corpo docente e técnico-administrativo em
educacdo;

XIl - emitir oficios e pareceres, bem como auxiliar na constru¢ao de instrugdes normativas,
regulando formalmente decisdes do coletivo para reformular ou acrescentar normas,
atribuicGes e funcdes ndo previstas no regulamento interno, desde que ndo firam as normas
institucionais e legais, mantendo organizado o registro das a¢des realizadas;

XIll - participar de politicas externas vinculadas a 6rgaos relacionados com a Diregao de
Ensino, como a Secretaria da Educagdo do municipio, associacbes de pais e entidades
educacionais, a fim de possibilitar o didlogo entre escola e comunidade;

XIV - acompanhar e auxiliar no processo de elaboracdo, implementacado e revisdo dos planos
de curso, em conjunto com as respectivas coordenacdes e o corpo docente e discente;

XV - conhecer, orientar e encaminhar a Dire¢cdo Geral e a Diretoria de Administracdo pedidos
de produtos e servigos vinculados a Diretoria;

XVI - administrar orgamento destinado a Diretoria apds planejamento anual do campus;

XVIl - acompanhar as atividades profissionais dos servidores vinculados diretamente a
Diretoria, bem como orientd-los, assegurando a protec¢do aos direitos e o cumprimento dos
deveres, conforme previsto na legislacdo vigente;

XVIII - emitir parecer sobre o afastamento de servidores lotados na Diretoria, para
participacao em programas de capacitagdo, encontros e seminarios;

XIX - coordenar a elaboracdo dos critérios para a selecdo de docentes, Técnicos em Assuntos
Educacionais, demais servidores ligados a Diretoria e colaboradores eventuais;

XX - elaborar relatério anual sobre as acdes desenvolvidas pela Diretoria em conjunto com os
demais setores a ela vinculados;

XXI - acompanhar as atividades referentes a extensao, produgao, pesquisa, pds-graduagao e
inovagao no campus;

XXIl - executar e fazer cumprir as deliberacdes e as normas vigentes da Prd-Reitoria de
Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo - PRPPGI e da Pré-Reitoria de Extensdo - Proex;

XXIIl - participar da organizacdo de eventos cientificos internos e externos que tenham o
objetivo de divulgagao da produgdo tecnoldgica do instituto;

XXIV - acompanhar e executar as acbes de extensdo, producdo, pesquisa, pds-graduacdo e
inovacdo definidas no Plano de Desenvolvimento Institucional;

XXV - receber e encaminhar a PRPPGI e a Proex documentos referentes as acées de cada Pré-
Reitoria;
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XXVI - receber e encaminhar relatérios e prestacdes de contas das acdes de extensao,
produgao, pesquisa, inovagao e pds-graduagdo as suas respectivas Pro-Reitorias;

XXVII - acompanhar a efetivacdo das decisdes do colegiado dos Cursos de Pés-Graduacao;

XXVIII - comunicar quaisquer irregularidades as devidas instancias e solicitar medidas para
corrigi-las;

XXIX - acompanhar a elaboragdo de novas a¢des de extensdo, produgdo, pesquisa, inovagao e
pos-graduagdo no campus;

XXX - executar, em conjunto com a PRPPGI, o processo seletivo para o ingresso de alunos de
Pés-Graduacao;

XXXI - acompanhar as propostas curriculares dos cursos de Pds-Graduacao;

XXXII - zelar pela manutengdo da politica institucional de estimulo a protecdao das criagdes,
licenciamento, inovagdo e outras formas de transferéncia de tecnologia;

XXXIII - acompanhar e avaliar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa
e extensdo para o atendimento das disposicdes da Lei de Inovagdo Tecnoldgica, repassando os
dados para o Nucleo de Inovacdo Tecnolégica;

XXXIV - desempenhar as demais atribui¢des inerentes a sua fun¢do, determinadas em lei, em
regulamentos e neste Regimento, na esfera de sua competéncia.

Atribuicoes da Coordenacao de Pesquisa, Extensao e Producgao
Art. 117. Compete a Coordenacdo de Pesquisa, Extensdo e Producao:

| - auxiliar na elaboracdo, coordenacdao e implementacdo de Politicas de Extensdo e de
producdo no campus, com base nas Dimensdes Operativas da Extensdo para a Rede Federal
de Ensino Profissional e Tecnoldgico - RFEPT;

Il - promover agdes que garantam a articulagdo entre o Ensino, a Pesquisa, a Extensao e a
Producdo;

Il - estimular, orientar e acompanhar os servidores do Instituto Federal Farroupilha no
desenvolvimento de atividades de Extensao, Pesquisa e Producdo no campus;

IV - promover a articulagdo das atividades de Extensdao com a comunidade externa no ambito
da abrangéncia do campus;

V - orientar e realizar o encaminhamento de processos administrativos e documentos
necessarios para a efetivacdo das atividades da coordenagao no campus;

VI - orientar sobre os tramites necessarios para elaboracdo e formalizacdo de convénios,
termos de acordo, termos de cooperagao e outros tipos de documentos, no ambito do
campus;

VIl - promover o atendimento aos estudantes no encaminhamento de estagios curriculares,
nas modalidades obrigatério e ndo-obrigatério;

VIl - organizar e tramitar a documentacdo referente aos estagios curriculares obrigatérios e
nao-obrigatdrios em nivel de campus atendendo a legislagcdo vigente;

IX - elaborar, emitir, controlar e arquivar a documentagdo geral sobre os estagios;

X - fornecer as orientacOes necessdrias sobre a estrutura e organizacdo dos estagios aos
coordenadores de curso e de estagio, professores responsaveis e orientadores;

Xl - informar os estudantes e as InstituicGes concedentes sobre o funcionamento das
atividades de estdgio;

XIl - realizar a mediagao entre a instituicdo de ensino e o mundo do trabalho, visando a
progressiva inclusdo dos alunos em atividades laborais, tanto no servico publico quanto na
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iniciativa privada;
Xl - receber e divulgar as vagas de estagios encaminhadas pelas partes concedentes;

XIV - cadastrar, selecionar e encaminhar os estudantes para vagas existentes, de acordo com a
solicitacdo das partes concedentes;

XV - intermediar e acompanhar a formalizacdo de convénios de estagio e encaminhar o
respectivo processo para analise por parte da Pré-Reitoria de Extensao;

XVI - enviar mensalmente a lista de estagiarios para atualizagao da apdlice de seguro contra
acidentes pessoais a coordenacdo competente;

XVII - elaborar, encaminhar e protocolar documentac¢ao das rotinas de trabalho do setor;
XVIII - monitorar e avaliar a execucdo de atividades da coordenacdo;
XIX - implementar a politica institucional de Acompanhamento de Egressos;

XX - fomentar o desenvolvimento de agdes institucionais que promovam a inclusao de
comunidades em situacdo de vulnerabilidade econémica e social, em nivel de campus;

XXI - elaborar, acompanhar, avaliar e encaminhar relatério de execucdo de atividades de
Extensdo, Producdo, Pesquisa e estagios a Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extensdao do campus,
regularmente ou quando solicitado;

XXIl - auxiliar a Dire¢cao de Ensino, Pesquisa e Extensdao do campus e as Pré-Reitorias
competentes no fomento e planejamento das a¢des de Extensdo, Pesquisa e Produgdo do
Instituto Federal Farroupilha;

XXIII - administrar e representar a Coordenacao de Pesquisa no campus;
XXIV - convocar e presidir as reunides da Coordenacao;
XXV - dar parecer nos processos e assuntos relativos a Pesquisa do campus;

XXVI - repassar informacGes pertinentes ao desenvolvimento da pesquisa a Pré-Reitoria de
Pesquisa, Pés-Graduacdo e Inovagao;

XXVII - coordenar a elaboracdo de planos de pesquisa no campus, encaminhando-o a Pré-
Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao para aprovagao pelos érgaos competentes;

XXl - promover a integracao das atividades de pesquisa desenvolvidas por meio do
aproveitamento comum dos seus recursos humanos e materiais;

XXIX - incentivar e coordenar a execucdo de convénios celebrados entre outras entidades
visando direta e especificamente ao apoio a Pesquisa e ao seu desenvolvimento no campus;

XXX - elaborar, juntamente com a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduag¢dao e Inovagao,
normas a serem propostas aos drgaos competentes, relativas as atividades de pesquisa;

XXXI - divulgar, interna e externamente, os programas e as atividades de Pesquisa do Instituto
Federal Farroupilha;

XXXII - administrar recursos destinados a bolsas e financiamentos para alunos de Iniciacao
Cientifica e Tecnoldgica;

XXXl - incentivar a publicagdao de livros e artigos de cardter didatico, cientifico, que
representem a producdo dos Técnicos, Discentes e Docentes da Instituicdo;

XXXIV - acompanhar a efetivacdo das decisGes do colegiado dos Cursos de Pés-Graduacgao;
XXXV - acompanhar a elaboracdo de novos projetos de cursos de Pds-Graduagcdo no campus;

XXXVI - propor a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovagao alteragbes nos projetos
dos cursos de Pds-Graduagao;

XXXVIl - encaminhar a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovacdo todas as
informacdes pertinentes aos cursos de Pds-Graduagdo para a publicacdo de edital de abertura
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de vagas;

XXXIIl - executar, juntamente com a Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovagao, o
processo seletivo para o ingresso de alunos de Pds-Graduacdo;

XXXIX - acompanhar as propostas curriculares dos cursos de Pés-Graduacao;

XL - coordenar a elaboracdo e a discussdo do Regulamento Interno dos Cursos de Pds-
Graduacgdo, no que se refere aos requisitos para inscricdo, aos critérios de selecdo, ao
calendario e aos prazos para defesa dos Trabalhos de Conclusao de Curso;

XLI - incentivar a interacdo entre ensino, pesquisa e extensdo dentro do campus;

XLII - executar outras atribui¢cdes que lhe sejam delegadas pela Prd-Reitoria de Pesquisa, Pos-
Graduacdo e Inovagdo para assuntos de pesquisa;

XLIII - responsabilizar-se pela conservacdao das instalagdes, materiais, equipamentos,
maquinas, insumos e outros vinculados as atividades produtivas desenvolvidas no ambito da
coordenacao;

XLIV - auxiliar os setores de producdo e os Laboratdrios de Ensino, Pesquisa, Extensdo e
Producao - LEPEPs vinculados a producdo no desenvolvimento das atividades produtivas;

XLV - coordenar o desenvolvimento de atividades produtivas relacionadas a demandas
vinculadas ao Ensino, a Pesquisa e ou a Extensao;

XLVI - prestar assisténcia nas acOes relacionadas as atividades produtivas desenvolvidas no
ambito da producao;

XLVII - auxiliar na execugdo das atividades da Direcdo/Coordenagdo visando ao atendimento
das demandas da Instituigdo.

Atribuicdes da Diretoria de Administragcao, Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Art. 118. Compete a Diretoria de Administra¢do, Planejamento e Desenvolvimento:
| - propor a elaboragao, planejamento e a execug¢ado das atividades de sua Diretoria;

Il - coordenar, supervisionar e monitorar todas as coordenacdes e setores ligados a Diretoria e
suas atividades;

Il - supervisionar e orientar os responsaveis pelos setores quanto aos procedimentos e bases
legais para as atividades dos setores;

IV - gerenciar e acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira no ambito do campus;

V - acompanhar e dar pareceres quanto as a¢Ges ligadas a licitacdes, contratos, convénios,
prestacdo de contas e outros;

VI - apresentar relatdrios gerenciais periodicamente;

VIl - propor regulamenta¢des e normas que atendam as especificidades dos setores e a
legislacdo vigente;

VIIl - orientar no ambito do campus quanto as bases legais e procedimentos ligados as
atividades e ac¢bes no que se refere a todas as fases da execugdo orcamentaria e financeira;

IX - gerenciar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual e plurianual;

X - gerenciar os recursos financeiros compreendendo a contabilidade geral e respectivos
desmembramentos;

Xl - gerenciar agGes referentes a comunicacao administrativa;

XII - contribuir na elaboragdo da prestacao de contas no ambito do Instituto;
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XIll - gerenciar, acompanhar e monitorar os processos de tomada de contas, inventarios de
bens moveis e imoveis e de alienagdes;

XIV - apresentar a Direcdo Geral do campus o relatério anual das atividades desenvolvidas por
sua Diretoria;

XV - desempenhar atividades atribuidas pelo Diretor;

XVI - auxiliar na elaboragao do Relatdrio de Gestdo do Instituto Federal Farroupilha;
XVII - emitir pareceres no ambito da Diretoria;

XVIII - emitir relatérios das atividades no ambito da Diretoria;

XIX - representar o campus no comité de administracdo e nos foros especificos da area,
guando se fizer necessario;

XX - exercer outras atribuicOes especificas de sua area, provenientes das normas internas da
instituicdo e da legislagao vigente;

XXl - coordenar e supervisionar as atividades de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional do campus, Gestao de Pessoas do campus, Tecnologia de Informag¢ao do campus
e da Gestdo Documental do campus;

XXIl - assegurar a participacdao dos servidores, da comunidade académica e comunidade
externa do campus na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

XXIII - elaborar, em conjunto com as demais direcoes, o planejamento orcamentdrio do
campus, além de acompanhar e auxiliar a sua execugao;

XXIV - coordenar, em conjunto com a Direcdo Geral do campus e demais diretorias, o
processo de monitoramento das Metas Institucionais previstas no Plano de Desenvolvimento
Institucional, através de um conjunto de indicadores de desempenho institucional;

XXV - apresentar o planejamento anual do campus a Pré-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional;

XXVI - fomentar o desenvolvimento da cultura de compartilhamento de conhecimentos, de
informacdes e de praticas de gestdo do conhecimento, na unidade;

XXVII - desenvolver a articulacdo entre os setores do campus;

XXVIII - disseminar, entre a comunidade académica do campus, os relatdrios e resultados da
unidade e da instituicao;

XXIX - revisar editais, regulamentos e programas vinculados a selecdo de pessoas, bem como
demais assuntos diretamente vinculados a Direc¢ao;

XXX - acompanhar as atividades desenvolvidas pelos érgaos de assessoramento, bem como
solicitar e coletar informacgdes pertinentes a Diretoria;

XXXI - propor alternativas organizacionais, visando ao constante aperfeicoamento da gestao;

XXXII - realizar estudos sobre a regido de atuacdo da unidade, buscando identificar as
demandas regionais e possiveis oportunidades para a atuagdao do campus, em conjunto com
as diretorias de ensino e pesquisa, extensao e produgao;

XXXIII - realizar estudos com a comunidade interna do campus, buscando melhorias para as
praticas e rotinas da unidade;

XXXIV - realizar estudos visando ao dimensionamento de servidores para atender as
demandas de pessoal dos processos de trabalho nos campi, considerando-se as atividades
e/ou os blocos de atividades, contribuindo, ainda, para a definicdo de estratégias de
recrutamento, capacita¢do, remanejamento e aloca¢ido/realocacdo dos servidores dos campi;

XXXV - representar o campus nos foros e reuniGes especificos da area, quando se fizer
necessario;
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XXXVI - subsidiar o Diretor Geral do campus e o(a) Pré-Reitor(a) de Desenvolvimento
Institucional com informagdes pertinentes a Diretoria;

XXXVII - acompanhar as atividades profissionais dos servidores (docentes e TAEs) vinculados
diretamente a Diretoria, bem como orienta-los, assegurando a protecdo aos seus direitos e o
cumprimento dos deveres como servidores publicos, conforme previsto na legislacdo vigente;

XXXVIII - propor a Dire¢do Geral do campus a designacdo e substituicio de servidores
responsaveis por setores ligados a Diretoria;

XXXIX - emitir pareceres sobre afastamento de servidores lotados na Diretoria, para
participacdao em programas de capacitacao, encontros e seminarios;

XL - elaborar relatério anual sobre as a¢Ges desenvolvidas pela Diretoria em conjunto com os
demais setores a ela vinculados, além de compilar e analisar as informagdes sobre as acdes
desenvolvidas nas demais dire¢des, gerando o Relatorio de Agdes e Resultados Anual do
campus;

XLI - coordenar e supervisionar as atividades, a serem desenvolvidas pelo campus, no que se
refere ao Processo Seletivo de Alunos;

XLII - realizar a interlocugdao campus e Reitoria, responsabilizando-se por:

a) repassar as informagdes pertinentes ao Processo Seletivo que sdo emitidas pela Reitoria a
comunidade do campus;

b) encaminhar a Reitoria tabelas, dados, listas e demais informagdes solicitadas que se
referem ao Processo Seletivo;

c) solicitar emissdao de Portaria para composicdo da Comissdao Local responsdvel pela
organizagao Local do Processo Seletivo;

d) monitorar, pelo sistema proprio de inscricdo, o quantitativo de inscricbes para Processo
Seletivo, e sugerir novas estratégias de divulgacdo caso seja necessario;

XL - responsabilizar-se pelo recebimento, guarda e envio de malotes de Provas e demais
materiais referentes ao Processo Seletivo;

XLIV - exercer demais atividades designadas pela Dire¢cao Geral do campus.
Atribuicdes da Coordenagao de Administragao, Orcamento e Finangas

Art. 119. Compete a Coordenagao de Administragdao, Orgamento e Finangas, em suporte
técnico e operacional a DAPDI:

| - acompanhar o desenvolvimento e execugao das rotinas administrativas da Coordenacao;

Il - participar de reuniGes com Diretoria de Administracdo e demais segmentos do campus e
do Instituto Federal Farroupilha;

[l - colaborar com o Diretor de Administragdo no assessoramento a Administragao Superior e
os diversos setores do campus, nas areas de planejamento, gestdo contabil e financeira,
moderniza¢ao administrativa;

IV - propor a elaboracdo, o planejamento e a execucdo das atividades de sua Coordenacao;

V - coordenar, supervisionar e monitorar todas os setores ligados a Coordenac¢do e suas
atividades;

VI - supervisionar e orientar os responsdaveis pelos setores quanto aos procedimentos e as
bases legais para as

atividades dos setores;

VIl - acompanhar e realizar a execu¢do orcamentdria e financeira no ambito do campus;
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VIII - propor regulamentagGes e normas que atendam as especificidades dos setores e a
legislacdo vigente;

IX - orientar, no ambito do campus, quanto as bases legais e aos procedimentos ligados as
atividades e as acOes de todas as fases da execugdo orcamentaria e financeira;

X - assessorar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual e plurianual;

Xl - gerenciar os recursos financeiros compreendendo a contabilidade geral e respectivos
desmembramentos;

XIl - executar o orcamento do campus por meio da realizacdo de empenhos, apropriacées,
pagamentos e demais lancamentos, conforme a legislagdo vigente;

XIIl - realizar as prestacdes de contas dos termos de cooperac¢do, contratos de repasse e
convénios;

XIV - realizar as prestagdes de contas dos termos de cooperagdo, contratos de repasse e
conveénios;

XV - realizar a conferéncia, o langamento, a aprovagdo, o pagamento e a prestacdo de contas
de diarias e passagens;

XVI - atender fornecedores e prestar informacgdes a eles;

XVII - expedir, receber e encaminhar documentos oficiais;

XVIII - revisar, organizar e arquivar documentos e processos;

XIX - realizar atividades externas relacionadas a execugao orcamentaria e financeira;

XX - manter controles em planilhas e tabelas das atividades relacionadas a pagamentos,
gastos, recursos, pendéncias, contratos;

XXI - apresentar relatérios gerenciais periodicamente;

XXII - exercer outras atribuicGes especificas de area, provenientes das normas internas da
Instituicao e da legislacao vigente;

XXIII - assessorar a elaboracdo da prestacdo de contas da execucdo orcamentdria e financeira
no ambito do campus;

XXIV - assessorar a Direcdo de Administragdo com o relatério anual das atividades
desenvolvidas na Diretoria;

XXV - participar de comissdes no ambito do campus e Instituto Federal Farroupilha;
XXVI - desempenhar atividades atribuidas pela Direcdo de Administracao;

XXVII - auxiliar em atividades correlatas as demais coordenag¢des e setores vinculados a
Direcao;
XXVIII - auxiliar na elaboracdo do Relatério de Gestdo do Instituto Federal Farroupilha;

XXIX - prestar apoio e assessoria a Dire¢ao;

XXX - supervisionar, integrar e acompanhar tecnicamente as atividades da Coordenagao de
Almoxarifado e Patriménio, Coordenacdao de Licitagbes e Contratos e Coordenagdo de
Infraestrutura, assegurando alinhamento as diretrizes da DAPDI;

XXXI - acompanhar os processos licitatorios e contratuais, monitorando prazos, vigéncias,
reajustes e fiscalizagdes, reportando a DAPDI situa¢des que demandem deliberagao superior;

XXXII - coordenar os procedimentos de inventario anual de bens mdveis e imdveis, bem como
processos de desfazimento e alienagdo patrimonial;

XXXl - consolidar dados administrativos, orgamentarios, financeiros e patrimoniais para
subsidiar a DAPDI na elaboracdo de relatérios institucionais e no Relatério Anual de Acbes e
Resultados do campus;
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XXXIV - propor melhorias nos fluxos administrativos e nos mecanismos de controle interno
relacionados a execugao orgamentaria, financeira e patrimonial;

XXXV - apoiar a DAPDI na interlocucdo com a Direcao Geral do campus, Pro-Reitorias e demais
instancias institucionais nos assuntos afetos a sua drea de competéncia.

Atribuicdes da Coordenacao de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Art. 120. Compete a Coordenagdo de Planejamento e Desenvolvimento Institucional, em
suporte técnico, estratégico e sistémico a DAPDI:

| - coordenar as atividades de planejamento institucional do campus, em consonancia com o
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e demais instrumentos estratégicos;

Il - subsidiar a DAPDI na elaboragdo, monitoramento e avaliagdao das metas institucionais, por
meio da consolidacdo de indicadores de desempenho;

Il - acompanhar o planejamento anual do campus, consolidando informacdes das diretorias e
setores para apreciacao e encaminhamento pela DAPDI;

IV - supervisionar e integrar tecnicamente as atividades da:
a)Coordenacgdo de Gestdo de Pessoas;

b)Coordenagdo de Tecnologia da Informagao;

c)Unidade de Gestdo Documental;

V - fomentar a cultura de planejamento, gestdao por indicadores e gestao do conhecimento no
ambito do campus, em alinhamento com as diretrizes da DAPDI;

VI - coordenar estudos organizacionais e diagndsticos institucionais visando ao
aprimoramento da estrutura administrativa e académica;

VIl - subsidiar a DAPDI na elaboracdo do Relatério de Gestdo, Relatério Anual de Agdes e
Resultados e demais documentos estratégicos;

VIII - apoiar a DAPDI na coordenagdo das atividades relacionadas ao Processo Seletivo de
Alunos, especialmente quanto ao planejamento, monitoramento de dados e consolidagdo de
informacgdes;

IX - promover a articulagdo entre setores do campus para alinhamento estratégico, integracao
de informacgdes e compartilhamento de boas praticas;

X - coordenar estudos de dimensionamento de pessoal e analise de processos de trabalho,
em articulagdo com a Gestdo de Pessoas;

Xl - acompanhar a elaboragdo e revisao de regulamentos, editais e normativas institucionais
vinculadas as areas sob sua supervisdo, submetendo analise técnica a DAPDI;

XIl - sistematizar e divulgar, em articulagdo com a DAPDI, relatdrios e resultados institucionais
a comunidade académica;

XIll - executar outras atividades correlatas, designadas pela DAPDI, no ambito de sua
competéncia.
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