MINISTERIO DA EDUCACAO )
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE BRASILIA

RESOLUCAO N.° 35/2012 — CS/IFB

Aprova, ad referendum do Conselho
Superior, nova estrutura organizacional
para o Instituto Federal de Brasilia.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA, nomeado pela Portaria N° 649, de
23 de maio de 2010, publicada no Didrio Oficial da Unido em 24 de maio de 2011, em observancia
ao disposto no §1° art. 10 da Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008, e em conformidade com o
disposto no inciso IIT art. 9° do Estatuto do IFB.

CONSIDERANDO a Lei n° 12.677, de junho de 2012, que cria novos cargos efetivos,
cargos de direcdo e funcdes gratificadas para as institui¢des federais de ensino e, que estas fungdes
foram alocadas no IFB por meio da Portaria MEC n° 1.289, de 23 de outubro de 2012.

CONSIDERANDO os autos do Processo n° 23098.001482/2012-21, que contém
informacdes acerca da discussdo de uma nova estrutura organizacional — organograma e

funcionograma — para o IFB.
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar nova Estrutura Organizacional do Instituto Federal de Brasilia, que passara
a ser adotada pela Reitoria e pelos seus campi respectivos.

Art. 2° S3o anexos que integram esta Resolucao:

a) Anexo I - Estrutura de cargos e fungdes;

b) Anexo II - Funcionograma;

c) Anexo III - Organograma; e

d) Anexo IV - Niveis de Atuacdo e Niveis Estratégicos.

Art. 3° No prazo de 180 dias a contar da data da publicacdo dessa resolugdo, a reitoria do
IFB devera apresentar ao Conselho Superior, plano de descentralizacdo gestionaria, com

cronograma de execucdo que deve respeitar as diferentes fases de implantacdo dos campi



§1° O plano de descentralizacdo gestiondria deverd ser coordenado pela reitoria,
assegurando-se a ampla participacdo dos diversos segmentos do IFB.

§2° O processo participativo serd acompanhado por ao menos um conselheiro do
CONSUP-IFB que devera elaborar parecer sobre o processo, o qual servird de subsidio as decisdes
do CONSUP sobre o tema.

Art. 4° Até o final do ano de 2016 serdo alocados nos campi do IFB - que j4 estiverem em
funcionamento - cargos de dire¢cdo de nivel 03 (CD-03) aos diretores de ensino, pesquisa e
extensdo, sendo atendidos também, na medida do possivel, também os cargos de diretor de
administracdo e planejamento.

Paragrafo unico. Se nio houver novas disponibilizagdes de cargos de dire¢do de nivel 03
(CD-03) do Ministério da Educacdo ao IFB, o disposto neste artigo serd cumprido com o
deslocamento dos cargos citados, da reitoria - seus nucleos e pro-reitorias — para os campi.

Art. 5° Os servidores ocupantes de cargos de direcdo ou funcdes gratificadas (CD ou FG)
deverdo exercer suas atividades no IFB. Casos excepcionais somente poderdo ocorrer se
expressamente autorizados pelo CS/IFB.

Art. 6° Esta resolucdo entra em vigor nesta data.

Brasilia, 13 de novembro de 2012.

WILSON CONCIANI
Reitor



Anexo I — Estrutura de cargos e funcoes
Resolugdo N.° 35/2012-CS/IFB
Aprova alteracao na estrutura organizacional do Instituto Federal de Brasilia

ORGAOS EXECUTIVOS DA ADMINISTRACAO GERAL

1. RIFB - Reitoria - (CD-01)
1.1 Chefia de Gabinete da Reitoria - CHGB (CD-03)
1.1.1 Assistente da Chefia de Gabinete - ACGB (FG-01)
1.2 Assessoria para Implantacdo do Campus Brazlandia - ASCB (CD-03)
1.3 Dire¢ao Geral de Implantacdo do Campus Ceilandia - DGIC (CD-02)
1.4 Assessoria para Implantacdo do Campus Cidade Digital - ASCD (CD-04)
1.5 Direcado Geral de Implantagao do Campus Estrutural - DGIE (CD-02)
1.6 Assessoria da Reitoria - ASRT (CD-03)
1.7 Ouvidoria do IFB - OUVI (CD-04)
1.7.1 Autoridade Responsavel pelo SIC/IFB - AURE (FG-01)
1.8 Procuradoria Federal junto ao IFB - PIFB (CD-04)
1.8.1 Subprocuradoria Federal junto ao IFB - SIFB (CD-04)
1.8.2 Nucleo de Auditoria Interna - NAIN (CD-04)
1.8.3 Assessoria Internacional — ASIN (FG-02)

2. NUCS - Nucleo de Comunicac¢ao Social - NUCS (CD-03)
2.1 Coordenacao de Jornalismo - CDJL (FG-02)
2.2 Coordenacao de Radio e TV - CDRT (FG-02)
2.3. Coordenacao de Eventos — CDEV (FG-02)

3. Nicleo de Tecnologia da Informaciao e Comunicacio - NTIC (CD-03)
3.1 Coordenagdo de Redes - CDRE (FG-01)
3.2 Coordenacao de Desenvolvimento de Software - CDDS (FG-01)
3.3. Coordenacao Geral de Infraestrutura de EAD - CGIE (CD-04)

4. Diretoria de Gestao de Pessoas — DRGP (CD-03)
4.1. Coordenacao Geral de Administracdo Funcional — CGAF (CD-04)
4.1.1. Coordenacdo de Cadastro — CDCA (FG-01)
4.1.2. Coordenacgdo de Folha de Pagamento — CDFP (FG-01)

5. Pré-Reitoria de Administracao — PRAD (CD-02)
5.1. Diretoria de Administra¢do - DRAD (CD-03)



5.1.1 Coordenagdo Geral de Contabilidade e Finangas - CGCF (CD-04)
5.1.1.1 Coordenacdo de Contratos e Convénios — CDCC (FG-01)
5.1.2 Coordenacgao Geral de Aquisi¢des - CGAQ (CD-04)
5.1.2.1 Comissao Permanente de Licitagdo - COPL (FG-01)
5.1.2.2 Coordenacdo de Almoxarifado e Patrimonio — CDAP (FG-02)
5.1.3. Coordenacgao Geral de Servicos e Manutencdo - CGSM (CD-04)
5.1.4. Coordenacao Geral de Execu¢do Or¢camentdria e Financeira — CGEO (CD-04)
5.2 Nicleo de Engenharia - NENG (CD-03)
5.2.1. Assessoria de Projetos Civis - ASPC (CD-03)
5.2.2. Assessoria de Projetos Elétricos - ASPE (CD-03)
5.2.3 Assessoria de Arquitetura - ASAQ (CD-04)

6 Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — PRDI (CD-02)
6.1. Coordenacdo Geral de Planejamento - CGPL (CD-04)
6.1.1 Coordenagao de Normas e Processos - CDNP (FG-02)
6.1.2 Coordenacdo de Informacdes Gerenciais e Estatisticas - CDIG (FG-01)
6.2 Diretoria de Orcamento - DROR (CD-03)
6.3 Coordenacdo Geral de Politicas de Qualificagado — CGPQ (CD-03)

7 Pro-Reitoria de Ensino — PREN (CD-02)

7.1. Diretoria de Desenvolvimento do Ensino - DRDE (CD-03)
7.1.1 Coordenacao de Graduacgdo - CDGR (FG-02)
7.1.2 Coordenagdo de Ensino Técnico - CDET (FG-01)
7.1.3 Coordenacdo de Estagio — CDES (FG-02)

7.2 Diretoria de Politicas de Ensino — DRPE (CD-03)
7.2.1 Coordenacao de Acesso e Ingresso — CDAI (FG-01)
7.2.2. Coordenacao Pedagégica - CDPD (FG-01)
7.2.3 Coordenagdo de Assisténcia Estudantil - CDAE (FG-02)
7.2.4 Coordenacgdo de Bibliotecas - CDBI (FG-02)
7.2.5. Coordenacao de Registro Académico — CDRA (FG-02)

8. Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao — PRPI (CD-02)
8.1 Coordenacao de Publicac¢des - CDPB (FG-02)
8.2 Coordenacao de Pos-Graduagdo - CDPG (FG-02)
8.3 Coordenacido de Pesquisa - CDPQ (FG-02)
8.4 Coordenacdo de Inovagao Tecnoldgica — CDIT (FG-02)



9. Pro-Reitoria de Extensao — PREX (CD-02)
9.1 Coordenacdo de Relacdes Institucionais e Articulagdo com a Sociedade — CDAS (FG-02)
9.2 Coordenacdo de Programas e Projetos de Extensdao — CDPE (FG-02)
9.3 Coordenacdo de A¢des Inclusivas - CDIN (FG-02)

ESTRUTURA GERAL PARA TODOS OS CAMPI
10. Direcao Geral de Campus — DG (CD-02)
10.1 Diretoria de Administracio e Planejamento - DRAP (CD-04)
10.1.1 Coordenacgao de Gestao de Pessoas — CDGP (FG-02)
10.1.2 Coordenacao de Planejamento e Orcamento — CDPO (FG-02)
10.1.3 Coordenac¢ao de Almoxarifado e Patrimonio — CDAP (FG-02)
10.1.4 Coordenacao de Manutencgdo e Servicos Gerais — CDMS (FG-02)
10.1.5 Coordenacao de Aquisi¢des e Contratos — CDAC (FG-01)
10.2 Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao - DREP (CD-04)
10.2.1 Coordenacao de Biblioteca - CDBI (FG-02)
10.2.2 Coordenagdo de Pesquisa e Extensdo — CDPE (FG-01)
10.2.3 Coordenac¢ao Geral de Ensino — CGEN (FG-01)
10.2.3.1 Coordenacdo Pedagdgica - CDPD (FG-02)
10.2.3.2 Coordenacdo de Estagio - CDES (FG-02)
10.2.4 Coordenacdo de Assisténcia Estudantil e Inclusdao Social - CDAE (FG-02)
10.2.5 Coordenagdo de Registro Académico - CDRA (FG-01)

11. ESTRUTURA ESPECIFICA DE CAMPUS

11.1. Campus Brasilia
11.1.1. Chefia de Gabinete de Campus — CHGC (FG-01)

11.2. Campus Planaltina

Por se tratar do campus mais antigo, estar localizado em darea rural e possuir maior nimero de
cargos e fungdes, este campus possui estrutura ampliada em relagdo ao demais, com uma CD-03, 5
FG-01 e 10 FG-02. Assim, passa a configurar com:

11.2.1. Diretor de Producdo - DRPR (CD-04)
11.2.1.1. Coordenagao de Produ¢ao Animal — CDPA (FG-02)
11.2.1.2. Coordenacdo de Producdo Vegetal — CDPV ( FG-02)
11.2.2. Coordenagdo de Residéncia Estudantil - CDRE (FG-02)
11.2.3. Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo — DREP (CD-03)
11.2.4. Coordenagdo de Manutencao e Servicos Gerais — CDMS (FG-01)



11.3. Futuro Campus Estrutural

11.3.1. Direcao Geral de Implantacdo do Campus Estrutural (CD-02)

11.4. Futuro Campus Ceilandia
11.4.1. Direcao Geral de Implantagdo do Campus Ceilandia (CD-02)



Anexo II - Funcionograma
Resolugdo N.° 35/2012- CS/IFB
Aprova alteracdo na estrutura organizacional do Instituto Federal de Brasilia

ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA ADMNISTRACAO

GERAL

Reitoria - RIFB

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolucdo n° 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012

Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovacio - PRPI

Atribuicdes descritas no Regimento Geral do IFB
08/02/2012.

Pro-Reitoria de Ensino - PREN

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB
08/02/2012.

Pro-Reitoria de Extensao - PREX

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB
08/02/2012.

Pré-Reitoria de Administracao - PRAD

Atribuicdes descritas no Regimento Geral do IFB
08/02/2012.

Pro-Reitoria Desenvolvimento Institucional - PRDI

Atribuicdes descritas no Regimento Geral do IFB
08/02/2012.

Direcao Geral Campus Brasilia - DGBR

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB
08/02/2012.

Direcao Geral Campus Gama - DGGA

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB
08/02/2012.

Direcao Geral Campus Planaltina - DGPL

Atribuicdes descritas no Regimento Geral do IFB
08/02/2012.
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12/2012

CS/IFB,

CS/IFB,

CS/IFB,

CS/IFB,

CS/IFB,

CS/IFB,

CS/IFB,

CS/IFB,



Direcao Geral Campus Riacho Fundo - DGRF

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB
08/02/2012.

CS/IFB, de

Resolucdo n° 12/2012

Direcao Geral Campus Samambaia - DGSA

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB
08/02/2012.

Resolucdo n° 12/2012 - CS/IFB, de

Direcao Geral Campus Sao Sebastiao — DGSS

Atribuicdes descritas no Regimento Geral do IFB CS/IFB, de

08/02/2012.

Resolu¢do n° 12/2012

Direcao Geral Campus Taguatinga - DGTG

Atribuicdes descritas no Regimento Geral do IFB CS/IFB, de

08/02/2012.

Resolugdo n° 12/2012

Direcao Geral Campus Taguatinga Centro - DGTC

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB
08/02/2012.

Resolucdo n° 12/2012 - CS/IFB, de

ATRIBUICOES - REITORIA

Reitoria - RIFB

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolucdo n° 12/2012 - CS/IFB, de
08/02/2012.

Chefia de Gabinete da Reitoria - CHGB

Atribuicdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolu¢dao n° 12/2012 - CS/IFB, de
08/02/2012.

Assistente da Chefia de Gabinete - ACGB
Atribuicdes previstas no Regimento Geral do IFB, Resolu¢dao n 12/2012 - CS/IFB.

Assessoria para Implantacio do Campus Brazlandia — ASCB

a) promover a articulagdo entre o IFB e o GDF para definicao de drea a ser destinada a implantacao
do campus;

b) adotar medidas relativas ao levantamento de pessoal para instalacdo do campus provisorio e
iniciar as ofertas de FIC conforme definido em audiéncia publica, em pesquisas institucionais e
andlises socioecondmicas.

Assessoria para Implantacio do Campus Cidade Digital — ASCD



a) promover a articulagdo entre o IFB e o GDF para definicao de drea a ser destinada a implantagdo
do campus;

b) adotar medidas relativas ao levantamento de pessoal para instalacdo do campus provisorio e
iniciar as ofertas de FIC conforme definido em audiéncia publica, pesquisas institucionais e
andlises socioecondmicas.

Direcao Geral de Implantacao do Campus Ceilandia - DGIC
Atribuigdes previstas no Regimento Geral do IFB, Resolucdo n 12/2012 - CS/IFB.

Direcao Geral de Implantacao do Campus Estrutural - DGIE
Atribuigdes previstas no Regimento Geral do IFB, Resolucdo n 12/2012 - CS/IFB.

Assessoria da Reitoria - ASRT
a) executar tarefas de apoio ao reitor em sintonia com as estratégias e plano de gestao; e

b) coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, projetos e decisdes da administragao do
IFB.

Assessoria Internacional - ASIN
a) assessorar no desenvolvimento da politica institucional de cooperacdo internacional;

b) propor, induzir e viabilizar a¢cdes de intercambio com outros paises na perspectiva da inclusao
social, do desenvolvimento do ensino, da pesquisa e inovagdo de interesse publico e social e do
fortalecimento do cardter publico e gratuito do IFB,

c) divulgar e promover atividades de cooperacdo internacional, com vistas a possibilitar a
participacdo democrética de alunos, professores e técnico-administrativos;

d) propor, promover, induzir, desenvolver projetos e constituir processos que viabilizem acordos e
convénios internacionais, dentro das diretrizes estabelecidas pela politica de cooperacao
internacional do IFB;

e) manter atualizadas e divulgadas as informagdes referentes aos programas e as atividades de
cooperacao internacional;

f) coordenar os processos de admissdo, bem como acompanhar, orientar e apoiar os estudantes
estrangeiros no IFB;

g) acompanhar e prestar assisténcia aos participantes e as delegacdes estrangeiras que se
encontrarem desenvolvendo atividades em coopera¢do com o IFB;

h) prestar apoio e assessoria aos campi e aos demais 6rgdos do IFB em assuntos relativos a
cooperacao internacional.

Ouvidoria do IFB -OUVI

Estabelecidas com base nas orientacdes emanadas pela CGU
(http://www.cgu.gov.br/Ouvidoria/Destaques/20120227-cartilha.asp )




a) organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria;

b) orientar os docentes, servidores, discentes e o cidadao sobre a melhor forma de encaminhamento
de seus pedidos e instrui-los a acompanharem sua tramitagao;

c¢) receber, examinar e encaminhar reclamagdes, sugestoes, elogios e dentincias, referentes aos atos
e procedimentos dos administradores, servidores em geral e demais segmentos da comunidade
académica ao setor responsdvel para devida apuragio;

d) acompanhar as providéncias solicitadas as unidades pertinentes, informando os resultados aos
interessados, garantindo-lhes orientacdo, informacdo e resposta € mantendo-os cientes do tramite
dos processos;

e) preparar semestralmente e anualmente estatisticas indicativas por tipos de manifestagdo,
usudrios, nivel organizacional e formas de acesso;

f) propor a ado¢cdo de medidas para correcdo e prevengdo de falhas e omissdes dos responsdveis
pela inadequada prestagao do servigo publico;

g) sugerir a expedicdo de atos normativos e orientacdes, com o intuito de corrigir situagdes
inadequadas ao servigo prestado pelo IFB;

h) encaminhar para estudo da Administracdo, direta ou indiretamente, propostas de reformulacao
de normas e mudancgas de procedimentos para cuja solug¢@o tenha sido chamada a contribuir, caso
que lhe parecam a causa de problemas;

1) promover capacitagio e treinamento relacionados as atividades de Ouvidoria no IFB;

j) cooperar com as demais Ouvidorias Publicas, no sentido de salvaguardar os direitos dos
cidaddos e garantir a qualidade das acdes e servicos prestados; e

k) elaborar e submeter a aprovacdo do Conselho Superior relatério anual das manifestacoes
recebidas na Ouvidoria, contendo descri¢ao das atividades desenvolvidas e com sugestdes visando
a melhoria das relacdes do IFB com o cidadao.

Autoridade Responsavel pelo SIC/IFB -AURE
Competéncias atribuidas pela Portaria n® 581, de 21/06/2012.

a) assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacgdo, de forma eficiente e
adequada aos objetivos da Lei n° 12.527, de18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a Informacgado
- LAL

b) monitorar a implementacdo do disposto na LAI e apresentar relatérios semestrais sobre o seu
cumprimento;

c¢) recomendar as medidas indispensdveis a implementagdo e ao aperfeicoamento das normas e dos
procedimentos necessdrios ao correto cumprimento da LAT;

d) orientar as respectivas unidades internas no que se refere ao cumprimento da LAI e da Portaria
Normativa n° 006, de 13 de setembro de 2012; e

e) prestar informag¢des a comunidade.

Procuradoria Federal junto ao IFB - PIFB (CD-04)

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolucdo n° 12/2012 - CS/IFB, de
08/02/2012.

Subprocuradoria Federal junto ao IFB - SIFB (CD-04

a) emitir pareceres nas areas de competéncia;
b) exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico junto ao IFB;



c) assistir as autoridades assessoradas no controle da legalidade dos atos a serem por elas
praticados ou ja efetivados;

d) apurar a liquidez e certeza nos créditos de qualquer natureza inerentes as atividades do IFB,
determinado sua inscri¢do em divida ativa, para fins de cobranca amigével ou judicial;

e) organizar os dados e elaborar as informac¢Ges em mandados de segurancga ajuizados contra os
dirigentes do IFB, com a colaboracdo das dreas envolvidas;

f) organizar as informacdes e elaborar as minutas em requisi¢des do Ministério Publico, com a
colaboracdo das dreas envolvidas, quando a matéria for de natureza juridica;

g) organizar informacdes e elaborar as minutas em requisi¢des da Defensoria Publica, com a
colaboracdo das dreas envolvidas, quando a matéria for de natureza juridica;

h) organizar informacdes e elaborar as minutas em requisi¢des feitas ao Reitor por outras
autoridades, quando a matéria for de natureza juridica;

1) elaborar e apresentar parecer sobre processos de licitagdo, contratos, convénios € demais ajustes
no ambito do IFB;

J) substituir o Procurador-Chefe da Procuradoria Federal junto ao IFB.

Nucleo de Auditoria Interna — NAIN

Atribuicdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolu¢dao n° 12/2012 - CS/IFB, de
08/02/2012.

Nicleo de Comunicacao Social - NUCS

a) coordenar a equipe do Nicleo de Comunicagdo Social do IFB;

b) estruturar e acompanhar a execucao do Plano de Comunicag¢ao do IFB;

¢) definir os principais meios de divulgacdo das acoes internas e externas do IFB;

d) elaborar diretrizes e normas do setor;

e) articular e consolidar os recursos orcamentarios e financeiros referentes a comunicagio;

f) estabelecer contato permanente com a assessoria de comunicagdo social da SETEC/MEC e do
Conif, assim como entre o IFB e outras unidades da Rede Federal;

g) supervisionar a elaboragado e veiculagdo de pecas publicitdrias e editoriais;

h) supervisionar a editoracdo, programacdo grafica, impressdo e distribuicdo de materiais
pedagdgicos;

1) coordenar e manter atualizado o site IFB de maneira integrada com as unidades do instituto;
J) planejar e organizar eventos e solenidades da reitoria e de seus campi;

k) organizar e coordenar encontros/feiras nacionais e internacionais ordindrias ou eventuais para a
divulgacdo dos projetos desenvolvidos nos campi;

1) preparar descritivos de itens a serem licitados de infraestrutura / recursos humanos / papelaria / e
outros associados a eventos do IFB;

m) realizar levantamento das demandas de comunicacao junto aos campi;
n) elaborar banco de imagens e textos referentes a toda producao do setor, como clippings etc;

o) criar banco de dados da imprensa, prestadores de servigos e parceiros de importancia na
divulgacgdo das atividades do IFB;

p) promover, em conjunto com os campi, agdes de divulgacdo dos processos de acesso e ingresso
discente.



Coordenacio de Jornalismo - CDJL
a) apurar, definir e distribuir, entre os jornalistas e estagidrios, as pautas semanais;

b) realizar atividades de assessoria de imprensa e de produ¢do de matérias jornalisticas, redacdo,
edicdo e diagramacao de boletins distribuidos por meio eletronico; convocagdo e acompanhamento
de coletivas de imprensa;

c) redigir e enviar releases e fazer o acompanhamento da imprensa em entrevistas, processos
seletivos e de eventos promovidos pelo IFB e seus campi;

d) realizar carimbagem de dados para elaboracdo de pauta junto aos diversos setores do IFB e seus
campi;

e) realizar pesquisa acerca da produgdo de alunos e professores dentro dos campi e realizagdo de
reportagens aprofundadas sobre essas atividades e seus impactos; e

f) manter atualiza¢do permanente do site IFB.

Coordenacio de Radio e TV - CDRT
a) implantar a radio e TV do IFB;

b) executar e monitorar atividades relativas a radio e TV no ambito do IFB.

Coordenacio de Eventos - CDEV

a) apoiar a programacdo, coordenacdo, organizagdo e execucdo dos principais eventos do
calendario IFB;

b) coordenar o cerimonial dos eventos com a participagdo direta da reitoria e dos campi;

c) apoiar a realizacdo dos eventos educacionais, culturais, técnicos e de divulgacdo das atividades
do Instituto; e

d) propor e executar os projetos de participacdo em grandes eventos nacionais e internacionais das
unidades do IFB.

Nicleo de Tecnologia da Informacao e Comunicacao - NTIC

a) coordenar, controlar e supervisionar as atividades de desenvolvimento e manutengao de sistemas
de administracdo de rede e de suporte na drea de informatica;

b) planejar, conjuntamente com as unidades do IFB, os servicos realizados por terceiros na area de
TIC, além de coordenar e fiscalizar;

¢) administrar a base de dados que compde os sistemas utilizados pelo IFB;
d) prestar suporte técnico-operacional na area de informatica a todas as unidades do IFB;

e) elaborar padroes de hardware e software — propondo as diretrizes para a aquisi¢cdo de
equipamentos de informética, de software e de novas tecnologias;

f) emitir pareceres técnicos sobre contratacdes de servigos ou aquisi¢des de recursos tecnoldgicos;

g) cumprir e fazer cumprir, por meio de regulamentagdo interna do IFB, a politica de seguranca da
informac@o em conjunto com demais 6rgdos do IFB;

h gerenciar e controlar a rede fisica e ldgica de comunica¢@o de dados e voz, prestando suporte
técnico especializado as diversas unidades em suas rotinas administrativas das tecnologias das
quais o IFB utilize;

1) operar o servigco de suporte especificamente aos usuarios internos.



Equipe de Governanca
a) elaboracdo e revisdo de politicas de TI;
b) gestdo de contratos de TT;

c) responsavel pelos processos de compras de Ti, conforme legislacdo vigente.

Coordenacio de Redes - CDRE
a) realizar a manuten¢ao do ambiente de produgao;
b) implantar e executar a manutengdo de rede estruturada;

c¢) implantar e executar a manutencao de rede de telecomunicacao.

Coordenacio de Desenvolvimento de Software - CDDS
a) realizar o levantamento de requisitos;

b) realizar o mapeamento dos processos relativos ao desenvolvimento de softwares para as
unidades do IFB;

c¢) desenvolvimento, manutengao e testes de sistemas de TIC.

Coordenacio Geral de Infraestrutura de EAD - CGIE

a) propor e fomentar o provimento de infraestrutura de tecnologia de informacdo e comunicagado

para o IFB, paralelamente a implantacdo de politica de oferta e formacdo para o uso dessas
tecnologias na educacao.

Diretoria de Gestao de Pessoas - DRGP

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolucdo n° 12/2012 - CS/IFB, de
08/02/2012.

Coordenacao Geral de de Administracao Funcional - CGAF
a) gerenciar o banco de professor equivalente e o quadro de referéncia de técnicos do IFB;

b) administrar os processos de movimentacdo de servidores (remocao, redistribuicdo, cedidos,
requisitados, cooperagado técnica e exercicio provisorio);

c) realizar controle das avaliagdes de estdgio probatério e das avaliacdes de desempenho e adotar
providéncias pertinentes ao tema;

d) executar a politica do SIASS no ambito do IFB;

e) solicitar emissdao de Laudo Ambiental dos campi junto ao SIAS;

f) adotar providéncias para execucdo de Exames Periddicos dos servidores;

N

g) elaborar e executar o calenddrio de eventos sist€émicos relativas a drea de pessoal, como
confraternizacdo; Integragdo/Ambientacdo de servidores; campanhas de vacinacdo; palestras de
prevencdo de acidentes no trabalho;

h) elaborar propostas para a melhoria da qualidade de vida no trabalho;

i) implantar e monitorar a¢des de prevencdo a acidentes de trabalho e promoc¢do a saide no
trabalho.



Coordenacio de Cadastro - CDCA

a) realizar cadastramento de novos servidores: efetivos, substitutos, temporérios e estagirios;

b) atualizar situacdes dos servidores cedidos, requisitados, exercicio descentralizado e cooperacao
técnica;

c) realizar atualizacGes cadastrais (endereco, telefone, e-mail, SIAPENET; Progressdes: técnicos e

docentes; afastamentos, licencas, atestados médicos, faltas, programacdo de férias, alteracdo,
cancelamento e interrup¢do de férias e outras correlatas);

d) realizar controle dos relatdrios de ocorréncia de frequéncia dos servidores dos campi e reitoria
de forma a possibilitar os lancamentos no SIAPE de forma atualizada;

e) alimentar o SISAC (CGU) e administrar os sistemas (SUAP, SIGA-RH e SIMEC);

f) responsabilizar-se pela confeccdo dos crachds dos servidores, em conjunto com o0s
coordenadores de gestdo de pessoas dos campi,

g) adotar providéncias quanto a aquisicdo de senha de rede, e-mail institucional, crachd e
frequéncia, bem como orientar os novos servidores sobre o assunto;

h) arquivar os documentos relativos aos servidores nas respectivas pastas e manté-las atualizadas e
organizadas;

i) manter o controle das declaracdes de Imposto de Renda dos servidores atualizado e o seu
arquivamento em envelope devidamente lacrado e identificado nas suas respectivas pastas
funcionais;

j) propor minutas de portarias referente a drea de gestdo de pessoas;
k) responsabilizar-se pela confeccio e publica¢do do boletim de servico;

1) acompanhar o Didrio Oficial da Unido e dar os encaminhamentos necessarios.

Coordenacio de Folha de Pagamento - CDFP

a) atuar no SIAPE para a confeccao da folha de pagamento (acertos: ingresso de novos servidores,
substituicdes, saide suplementar, adicional de insalubridade, adicional noturno e beneficios);

b) adotar medidas para o pagamento de processos de ajuda de custo;

¢) solicitar e acompanhar o reembolso da remuneracdo dos servidores cedidos e requisitados;
d) solicitar e calcular reten¢des de impostos de pagamentos por meio de ordem bancéria;

e) adotar medidas relacionadas a regularizacdo de GFIP, DIRF e RAIS; e

f) adotar medidas para pagamentos relativos a processos de auxilio moradia.

Pré-Reitoria de Administracio — PRAD

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolucdo n° 12/2012 - CS/IFB, de
08/02/2012.

Diretoria de Administracao - DRAD

a) planejar, coordenar, supervisionar e orientar as acdes relacionadas as dreas de execucgdo
orcamentdria, financas, contabilidade, aquisi¢des, administracdo de materiais, bens moveis e
imdveis e servigos gerais do IFB;

b) coordenar e supervisionar as atividades de elaboragdo e execugdo de projetos financiados pelos
orgaos de fomento, dentro de sua drea de competéncia;

¢) acompanhar e orientar a execu¢do de programas, projetos e convénios do IFB, em sua drea de



competéncia, analisando os relatérios financeiros parciais ou finais;

d) coordenar e consolidar a prestacdo de contas da execucdo orcamentdria e financeira dos
programas, projetos e convénios firmados pelo IFB;

e) prestar apoio as pro-reitorias na elaboragdo de projetos de financiamento junto aos érgaos de
fomento, e na execugdo de seus or¢camentos e finangas, dentro de sua drea de competéncia;

f) participar das atividades de planejamento or¢amentdrio;

g) gerenciar e controlar a movimentagdo e a execucdo dos recursos financeiros do IFB,
compreendendo a contabilidade geral e respectivos assentamentos, escrituragdo e registros de
documentos especificos;

h) propor normas e instru¢des relativas as atividades das dreas de orcamento, financas,
contabilidade, material e patrimonio;

1) planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar e articular as atividades das unidades
administrativas vinculadas a DRAD;

j) disseminar os preceitos legais aplicados a execucdo e controle da gestao or¢camentdria, financeira
e patrimonial do IFB;

k) indicar, quando solicitado, os servidores para nomeacao aos cargos de sua Diretoria;
1) solicitar a elaboracdo de relatorios gerenciais para subsidiar os processos decisorios;

m) consolidar e sistematizar as informacdes de suas unidades administrativas visando a elaboracao
do relatério anual da diretoria;

n) substituir o pré-reitor da PRAD em seus impedimento legais;

0) assessorar o pro-reitor de administracdo no que couber.

Coordenacao Geral de Contabilidade e Financas - CGCF

a) apoiar o Orgdo Central na gestdo do Sistema Integrado de Administragio Financeira (SIAFI)
b) analisar balancos, balancetes e demais demonstra¢des contdbeis do IFB;

¢) acompanhar e supervisionar as atividades contabeis do IFB;

d) orientar e apoiar setores do IFB na utilizacdo do Sistema Integrado de Administracao
Financeira (SIAFI);

e) elaborar informacOes gerenciais contdbeis com vistas a subsidiar o processo de tomada de
decisio;
f) realizar a conformidade contabil;

g) articular-se com o Orgdo Central do Sistema de Contabilidade, visando 2 adequada solucio de
assuntos pertinentes;

h) orientar as atividades de execug¢do financeira;
i) coordenar as transferéncias de recursos financeiros sob a responsabilidade do IFB;
j) coordenar e acompanhar as atividades de elaborac¢do da programacao financeira do IFB;

k) realizar periodicamente a prestacdo de contas dos contratos e convénios junto as instituicoes
parceiras;

1) receber, registrar, guardar e restituir as garantias contratuais referentes as compras de bens e de
contratagdo de servigos.

Coordenacio de Contratos e Convénios - CDCC

a) cumprir e fazer cumprir a legislacdo vigente para contratos, convénios e congéneres, firmados e
administrados pelo IFB;



b) realizar a previsdo orcamentaria sobre as receitas e despesas oriundas dos convénios e contratos
firmados com terceiros;

c) preparar, em conjunto com a Procuradoria Federal junto ao IFB, as minutas dos instrumentos
necessarios a formalizacdo dos convénios e contratos oriundos das parcerias firmadas;

d) manter cadastro atualizado dos contratos e convénios firmados, bem como a situagcdo
administrativo-financeira de cada um;

e) gerir a execucdo dos convénios e contratos realizando avaliacdes periddicas e elaborando
relatorios de cunho gerencial;

f) fornecer a administracdo superior do IFB as informag¢des ou relatérios periddicos que
possibilitem o acompanhamento dos contratos e convénios vigentes;

g) dar orientagdes técnicas, quando solicitado, a todos os 6rgaos do IFB quanto aos procedimentos
necessdrios a realiza¢ao de convénios e contratos.

Coordenacao Geral de Aquisicoes - CGAQ

a) assessorar e auxiliar diretamente e/ou indiretamente o solicitante/requisitante de
materiais/produtos/equipamentos, nas respectivas especificagdes, possibilitando a montagem
correta do processo licitatério;

b) estabelecer, de forma cronoldgica, respeitando-se a programacdo orcamentdria previamente
determinada, as datas de licitacdo para compra de materiais de consumo; materiais de expediente;
materiais de limpeza; bem como da necessidade de contratacdo de servigos para manutencdo do
IFB;

c) estabelecer, dentro da previsdao dos projetos de extensao, de ensino e pesquisa, duas datas anuais
para aquisicao de materiais e equipamentos destes, objetivando a consolidacdo e o tempo oportuno
para que os mesmos sejam efetivamente concluidos;

d) receber e analisar criticamente todas as solicitacdes advindas dos diversos setores, classificando-
as por ordem e agrupando-as para lancamentos em cronograma, previamente determinado para
efetiva aquisicao;

e) elaborar or¢camentos junto ao mercado circunscrito, no minimo de trés (3), para atender a
legislacdo e processo inerente as modalidades de licitacOes: carta convite; tomada de pregos,
concorréncia e pregao presencial;

f) elaborar justificativas e/ ou orientar a quem de direito quanto a emissdo de justificativas
plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ ou procedimento licitatorio,
propriamente dito;

g) preparar, orientar, auxiliar na elabora¢do do processo documental para emissao de nota fiscal
junto ao GDF;

h) responder pelo recebimento das solicitacdes, anélise € montagem do processo, verificando o

enquadramento do mesmo, se “dispensa de licitagao”, “inexigibilidade de licitacdo”, ou “necessita
de procedimento licitatrio”;

1) programar, organizar, orientar, coordenar, executar, registrar e divulgar as atividades pertinentes
as licitagdes do IFB;

J) manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos, atendendo aos mesmos
com presteza, educacdo e mantendo uma relagdo de respeito e estreitamento comercial, seja a
empresa contratada ou nao;

k) elaborar, e manter atualizado o Manual de Normas e Instru¢des de Aquisi¢des e Contratos.

Comissao Permanente de Licitacao - COPL

a) dirigir os certames licitatorios no ambito do IFB, exceto aqueles de competéncia de Comissado



Especial de Licitacdo, obedecendo a legislacdo em vigor, especialmente a Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993.

Coordenaciao de Almoxarifado e Patrimonio — CDAP
Na condi¢ao de 6rgdo central do sistema de material e patrimonio do IFB compete:

a) planejar, orientar, coordenar, controlar e exercer as atividades normativas especificas e a pratica
de atos relativos a aquisicdo, ao recebimento, a guarda, a distribui¢do e a aliena¢do de material e
patrimonio;

b) propor a Coordenacdo-Geral de Aquisicdes a realizacdo de processos de alienacdo, doagdo,
cessio e baixa de materiais administrativos e bens inserviveis ou fora de uso;

c) classificar, registrar, cadastrar e tombar os bens patrimoniais;

d) manter atualizados os dados do acervo de bens méveis e imoveis;

e) inventariar anualmente os bens patrimoniais do IFB;

f) manter sob guarda, sempre atualizados e assinados, os Termos de Responsabilidade;

g) manter o controle documental e a legalidade dos imdveis do IFB;

h) elaborar Relatério de Bens Modveis, Relatério de Bens Imoveis e Relatério Mensal de
Almoxarifado do IFB e providenciar os devidos encaminhamentos;

i) efetuar o controle de movimentacao dos bens méveis;

j) atualizar os dados dos imdveis pertencentes ao IFB junto ao Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao;

k) gerenciar o sistema respectivo de administragao do patrimonio;

1) propor e acompanhar a instauracdo de procedimentos administrativos em caso de extravio ou
dano a bem publico, inclusive nos casos relativos aos termos circunstanciados administrativos.

Coordenacio Geral de Servicos e Manutenciao - CGSM

a) planejar, supervisionar e avaliar a execugao dos contratos de prestagdo de servicos de sua area
de atuacdo;

b) exercer as atividades relativas a supervisao e fiscalizacdo da execucdo de contratos de
manutenc¢do, de veiculos, equipamentos, transporte, vigilancia e seguranga, limpeza e conservacao,
copeiragem, recepcionista, brigadista, jardinagem, servicos que venham a ser terceirizados e
servigos em geral.

Coordenacio Geral de Execucio Orcamentaria e Financeira - CGEO

a) executar as atividades relativas aos créditos or¢amentérios e financeiros alusivos as compras de
bens e de contratacdo de servicos;

b) efetuar e acompanhar os registros pertinentes a execug¢ao or¢camentdria e financeira no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI) referentes as compras de bens e de contratagao de
Servigos;

c) executar os atos de gestdo orcamentaria e financeira, como emissdo de empenho, nota de
lancamento, ordem bancdria, guia de recolhimento da Unido, e demais documentos referentes as
compras de bens e de contrata¢do de servigos;

d) elaborar o cronograma financeiro de desembolso referente as compras de bens e de contratacio
de servigos;

e) analisar previamente os processos de pagamento de despesas relativas as compras de bens e de
contratacdo de servigos;



f) identificar e transferir os valores depositados por terceiros na conta tnica do Tesouro Nacional
relacionados as compras de bens e de contratagio de servicos para o IFB; e

g) efetuar a retengdo e o recolhimento dos tributos, na condi¢do de substituto tributério, referentes
as compras de bens e de contratacdo de servigos.

Nicleo de Engenharia - NENG

a) supervisionar, acompanhar, fiscalizar, controlar e executar as atividades de projetos, obras e
servicos de engenharia nos imdveis proprios ou em outros que estejam cedidos sob
responsabilidade do IFB.

Assessoria de Projetos Civis - ASPC

a) assessorar na elaboracao de estudos preliminares, anteprojetos e projetos executivos necessarios
ao planejamento técnico de obras de construcdo, reformas, ampliacdo ou adaptagdo em iméveis do
IFB ou em sua responsabilidade; e

b) prestar apoio aos 6rgaos/unidades do IFB nas atividades relativas a projetos, obras e servicos de
engenharia;

c) executar servigos afins e correlatos.

Assessoria de Projetos Elétricos - ASPE

a) desempenhar atividades referentes a geragdo, transmissao, distribuicao e utilizagdo da energia
elétrica; equipamentos, materiais € maquinas elétricas; sistemas de medi¢ao e controle elétricos; e

b) executar servigos afins e correlatos.

Assessoria de Arquitetura - ASAQ
a) propor a configuracao técnica de solucdes arquitetonicas para o IFB;

b) exercer outras atividades correlatas com suas atribui¢des sob a coordenagdo e supervisdo da
Diretoria do Niicleo de engenharia;

c) executar servigos afins e correlatos;

d) desenvolver projetos de layout dos espagos das unidades do IFB.

Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — PRDI

Atribuicdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolu¢dao n°® 12/2012 - CS/IFB, de
08/02/2012.

Coordenacio Geral de Planejamento — CGPL

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolucdo n° 12/2012 - CS/IFB, de
08/02/2012.

e ainda:

a) orientar o processo de elaboracdo do planejamento da reitoria e dos campi do IFB, em sintonia
com o PDI/IFB;

b) acompanhar e organizar a avaliagdo do planejamento institucional em articulacio com os
planejamentos educacionais, or¢amentérios, de T1 e de pessoal

c) elaborar o Relatorio de Gestao do IFB a partir da consolidacdo dos relatdrios setoriais utilizando
o roteiro bésico definido pela PRDI;



d) acompanhar o processo de elabora¢@o da proposta orcamentaria anual;

e) elaborar conjuntamente com a coordenagdo de Coordenacdo de Informagdes Gerenciais e
Estatisticas — CDIG, o relatério de gestdo a ser enviado aos 6rgdos de controle.

f) organizar e acompanhar reunides periddicas de monitoramento do planejamento com o0s
coordenadores de planejamento dos campi e representantes da reitoria;

g) coordenar as agdes de gestdo e controle do planejamento pelas diversas unidades do IFB, de
acordo com as diretrizes e determinacgdes previamente definidos;

h) coordenar, em conjunto com a Diretoria de Orcamento, a compatibilidade entre o plano
or¢amentdrio- financeiro e os planos estratégicos do IFB;

1) prestar assessoria aos campi em sua area de atuagao;

j) coordenar o implementar o acompanhamento do Termo de Acordo de Metas junto com o0s
coordenadores de planejamento dos campi e representantes da reitoria;

k) sistematizar as informacdes referente ao planejamento para elaboracio do relatério de gestao do
IFB;

1) realizar levantamento de necessidade de cursos para capacita¢do dos servidores envolvidos com
planejamento.

m) organizar, documentar, publicar e manter atualizados os procedimentos relativos a sua area.

Coordenaciao de Normas e Processos - CDNP

a) em articulacdo com as demais unidades, elaborar e implementar atos, normas e procedimentos
gerais decorrentes de politicas e diretrizes definidas para o IFB;

b) coordenar a elaboragdo de estudos de racionalizacdo administrativa, de melhoria de processos
(mapeamento e melhoria) e de aperfeicoamento da estrutura organizacional do IFB;

c) propor solugdes de problemas documentais de modo a racionalizar e modernizar a administra¢ao
no IFB (politica de gestdo de documentos e arquivo); e

d) propor a criacdo e a divulgacdo da carta de servigos do IFB.

Coordenacio de Informacoes Gerenciais e Estatisticas - CDIG

a) implementar acdes visando o constante aprimoramento do processo de captacdo e de atualizacdo
de dados institucionais (Relatério de Gestao);

b) coletar, analisar, disponibilizar e manter atualizados os indicadores de desempenho, dados e
Estatisticas do IFB;

c) exercer as fun¢des de Pesquisador e Procurador Institucional e demais fungdes correlatas

d) articular-se com a Comissdo de Avalia¢do Institucional — CPA a fim de propor melhorias com
base nas informagdes produzidas;

e) sistematizar, em conjunto com a Coordenacdo Geral de Planejamento, o Relatério de Gestao a
ser enviado aos 6rgdos de controle; e

f) elaborar e dar ampla publicidade as informagdes que retratem e possibilitem uma analise do
desenvolvimento institucional do IFB.

Diretoria de Orcamento - DROR

a) orientar, coordenar, supervisionar e controlar os orcamentos dos campi e reitoria, bem como
desenvolver estudos e projetos com vistas a racionalizar o processo de alocagdo e utilizagdo dos
recursos orgcamentarios;

b) acompanhar e avaliar a execug¢do orcamentdria enfatizando o cumprimento das a¢des prioritdrias



de governo;

c) analisar, a luz das prioridades e metas fixadas, as propostas or¢camentdrias apresentadas pelos
campi e reitoria;

d) analisar as solicitagdes de crédito adicionais e emitir pareceres propondo alternativas para seu
equacionamento;

e) analisar sistematicamente a adequacdo de programa de trabalho de cada unidade e promover as
revisOes necessarias;

f) prestar assisténcia técnica em matéria orcamentaria na elaboracdo e execu¢do dos orcamentos
dos campi;

g) promover regularmente encontros com a SPO/MEC e SETEC/MEC, com vistas a encontrar
alternativas para os problemas orcamentarios do Instituto;

h) manter base atualizada de toda a legislacdo, bem como de planos, programas e relatérios de
assuntos relacionados a atuacdo do IFB;

i) instruir o Pr6-Reitor de Desenvolvimento Institucional com informagdes gerenciais relacionadas
ao planejamento, orcamento e financas no ambito do IFB;

j) estabelecer mecanismos de aprimoramento da integracdo entre as fun¢des de planejamento
or¢camentdrio e finangas com vistas ao atingimento de objetivos e metas dos programas e agdes do
orgao;

k) monitorar as acdes do IFB, confrontando as metas propostas na LOA e sua execucdo durante o
exercicio financeiro com o objetivo de atingir o estabelecido em lei;

1) analisar e sugerir a distribuicdo de limites orcamentarios aos campi do IFB, bem como a reitoria,
com vistas a promover a harmonizagao na execu¢io do orcamento;

m) analisar e avaliar o desempenho da execu¢do or¢camentdria e financeira do Instituto e propor
ajustes necessarios ao longo do exercicio financeiro;

n) elaborar o relatério de gestdo no que diz respeito a area orcamentdria, financeira e de
planejamento;

0) desenvolver estudos visando o aperfeicoamento or¢camentdrio, por meio de solicitacio de
créditos adicionais suplementares, especiais € extraordinarios;

p) promover estudos sobre as receitas proprias do IFB, no sentido de utilizar esses recursos para
incrementar o orcamento do Instituto;

q) promover estudos referentes a elaboragdo da proposta orcamentdria do IFB para o exercicio
seguinte;

r) analisar e fazer as devidas correcdes, bem como liberar para o MEC, as informagdes referentes
as atividades, projetos e operacdes especiais do Instituto langadas mensalmente no SIMEC;

s) participar dos foruns de planejamento e or¢camento promovidos pela Rede Federal de Educagao
Profissional e pela SPO/MEC;

t) elaborar termo de cooperacao a SETEC/MEC, com vistas a suplementar a dotacao orcamentéria
do IFB.

Coordenacio Geral de Politicas de Qualificaciao - CGPQ

a) propor e executar, em conjunto com as coordenacgdes de gestdo de pessoas dos campi do IFB,
CIS e CPPD, a politica de capacitacdo e qualificacdo para o IFB;

b) acompanhar a implementagdo da politica de qualificacdo;
c) receber as demandas de capacitacio das unidades do IFB;

d) implementar Plano Anual de Capacitacao;



e) propor diretrizes € normas sobre capacitacao;
f) acompanhar a execucdo or¢camentdria relativa aos recursos de capacitacao;
g) propor melhorias nas avaliacdes de desempenho dos servidores do IFB;

h) prestar contas das acdes de capacitacdo.

Pré-Reitoria de Ensino — PREN

Atribuicdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolu¢dao n°® 12/2012 - CS/IFB, de
08/02/2012.

Diretoria de Desenvolvimento do Ensino - DRDE
a) assessorar o Pr6- Reitor de Ensino nas decisdes e nos projetos sob sua coordenacao;

b) acompanhar e desenvolver projetos junto as coordenacdes no tocante a implantacdo dos cursos
FIC, Técnicos e Superiores na forma presencial e a distincia;

c¢) acompanhar e desenvolver projetos, junto as coordenacdes pedagdgicas e de educagdo inclusiva,
de qualidade do ensino e a inclusdo social;

d) construir e acompanhar, em conjunto com os campi, o planejamento da oferta de educacdo
profissional do 1FB;

e) promover a normatizacao de fluxos e documentos normativos relacionados ao ensino;
f) planejar e gerenciar a oferta dos cursos a distancia no ambito do IFB;

g) promover a producdo de contetidos digitais para educacdo profissional e tecnoldgica;
h) apoiar os trabalhos de pesquisa e extensao ligados a EAD;

i) supervisionar os polos de EAD dos campi do IFB;

j) atender a demanda de produ¢do de material didatico impresso e magnético;

k) oferecer suporte ao ambiente virtual de aprendizagem:;

1) prestar apoio aos campi na configuracao de servicos dos ambientes virtuais de aprendizagem.

Coordenacao de Graduacao - CDGR

a) assistir a Diretoria Pedagégica, no planejamento, implantagdo e acompanhamento das atividades
de graduacdo;

b) assessorar os campi no cumprimento da legislacdo referente a oferta de vagas para os cursos de
graduagao;

c) propor diretrizes € normas para as atividades inerentes a graduacao;

d) orientar a organizacdo e desenvolvimento de curriculo de acordo com a legislacdo em vigor, as
normas académicas e os avangos pedagogicos;

e) acompanhar a elaboracdo dos Projetos Pedagégicos de Curso (PPC) a partir de documentos
legais;

f) planejar e operacionalizar as condi¢des para o desenvolvimento das atividades de ensino em
conjunto com os coordenadores gerais de ensino e coordenadores de cursos;

g) avaliar os planos de cursos quanto a sua estrutura e contetudo; e

h) incentivar a implantacdo de metodologias que contemplem projetos integradores.

Coordenacio de Ensino Técnico - CDET

a) assistir a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino, no planejamento, implantacdo e



acompanhamento das atividades do ensino técnico em todas as suas formas;

b) assessorar os campi no cumprimento da legislacdo referente a oferta de vagas para os cursos
técnicos;

¢) propor diretrizes e normas para as atividades inerentes ao ensino técnico;

d) orientar a organizagdo e desenvolvimento do curriculo de acordo com a legislagdo e os avangos
pedagdgicos;

e) acompanhar a elaboracdo dos planos de cursos técnicos subsequentes, integrados e
concomitantes a partir de documentos orientadores;

f) planejar e operacionalizar as condi¢cdes para o desenvolvimento das atividades de ensino em
conjunto com os coordenadores gerais de ensino e coordenadores de cursos;

g) avaliar os PPC quanto a sua estrutura e contetiido;

h) acompanhar o desenvolvimento de projetos de alternancia de estudos, aprendizagem, Proeja e
Fic, além de outros convénios e adesoes; e

1) incentivar a implantagdo de metodologias que contemplem projetos integradores.

J) coordenar e elaborar procedimentos, planejar, orientar, supervisionar e apoiar os campi na oferta
de cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores;

k) responsabilizar-se pelo acompanhamento de cursos de formacdo inicial e continuada —
PROEJA/FIC em parceria com a rede publica de educagdo bésica;

1) assessorar os campi no cumprimento da legislacdo referente a oferta de vagas para os cursos FIC
e PROEJA-FIC;

m) auxiliar os campi na padronizacdo da elaboracio dos planos de curso de FIC e PROEJA-FIC;

n) desenvolver outras atividades inerentes a funcdo que lhe forem atribuidas pela Diretoria de
Desenvolvimento de Ensino.

Coordenacio de Estagio - CDES
a) orientar os processos de estdgio curricular no ambito do IFB;

b) captar parceiros para realizacdo de estdgio curricular obrigatdrio previstos nos cursos ofertados
pelo IFB;

c) propor politicas de estdgio para o IFB;

d) orientar as empresas e alunos sobre as politicas, processos e acdes de estagio promovidos pelo
IFB;

e) realizar a articulagdo dos campi com os parceiros de estagio;
f) promover eventos de estdgio;

g) promover a capacitagdo dos alunos para entrevistas e comportamento no espago do estagio e
emprego;

h) realizar a capacitagcao dos orientadores de estdgio.



Diretoria de Politicas de Ensino - DRPE

a) atuar juntamente com a Pro-Reitoria de Ensino nos estudos e nas proposi¢des de politicas e
acoes para a educagdo profissional em seus diferentes niveis e modalidades;

b) manter atualizados estudos e publicacdes sobre a legislacdo e as politicas estabelecidas pelo
Ministério da Educagdo para a educacdo profissional de nivel médio, incluindo as politicas de
educacdo de Jovens e Adultos e para o ensino de gradua¢do nas modalidades de Tecnologia,
Bacharelado e Licenciatura;

c) participar efetivamente da elaboracdo, reestruturacdo e atualizacdo do Projeto Pedagodgico
Institucional do IFB;

d) acompanhar o desenvolvimento de programas e agdes de apoio pedagdgico ao discente no
ambito das dreas académicas dos campi do 1FB;

e) atuar juntamente com as respectivas pro-reitorias no acompanhamento e desenvolvimento de
programas de agdes articuladas de formacdo de professores e demais programas que envolvam a
Pro-Reitoria de Ensino;

f) acompanhar a aplicagdo do Regulamento Disciplinar Discente e articular com os campi ac¢Oes
para a sua reestruturacao ou readequacao;

g) zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos estatutarios e regimentais;

h) desenvolver outras atividades inerentes a fungcao que lhe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de
Ensino.

Coordenacao Pedagégica - CDPD
a) implementar programa de formacao para os coordenadores pedagégicos dos campi;

b) avaliar, junto as coordenacdes pedagdgicas dos campi, processos de retencao e evasiao € propor
medidas visando a melhoria do desempenho académico;

c) atuar em conjunto com as coordenacdes pedagdgicas dos campi com objetivo de implementar
projetos que visem a formac¢do docente em todos os niveis € modalidades de ensino;

d) planejar e operacionalizar as condi¢des para o desenvolvimento das atividades de ensino em
conjunto com os coordenadores pedagdgicos dos campi;

e) incentivar a implementacdo de metodologias que contemplem projetos integradores.

Coordenacio de Bibliotecas - CDBI
a) coordenar e supervisionar a acdo das bibliotecas dos campi;

b) coordenar o processo de planejamento de aquisi¢do de acervo bibliografico e similares para o
IFB.

Coordenacio de Acesso e Ingresso - CDAI
a) implementar a politica de ingresso discente do IFB aprovada pelas instancias competentes;

b) elaborar, de acordo com as normas institucionais, os cronogramas oficiais relativos aos editais
de ingresso discente;

¢) acompanhar e operacionalizar o processo seletivo;



d) implementar sistemas de inscri¢do de acordo com as normas institucionais;

e) emitir relatdrios do perfil socioecondmico dos inscritos nos processos com objetivo de subsidiar
acoes institucionais;

f) propor normas e fluxos para os processos de ingresso discente.

Coordenacio de Registro Académico - CDRA

a) orientar o funcionamento das coordenacdes de registro académico quanto a movimentacdo de
alunos, pastas e preenchimento de formuldrios e sistemas;

b) propor normas relativas aos procedimentos internos das coordenacoes de registro académico;

c) elaborar e manter atualizados os fluxos de processos ligados as coordenagdes de registro
académico;

d) gerenciar a emissao e registro de diplomas de cursos superiores e técnicos; e

e) gerenciar o processo de implantacdo do SIGAEDU no IFB.

Coordenacio de Assisténcia Estudantil —- CDAE

a) atuar em conjunto com as Coordenacdes de Assisténcia Estudantil dos campi;

b) propor e avaliar a politica de assisténcia estudantil;

c) realizar periodicamente reunido com a equipe multidisciplinar;

d) fazer parcerias com instituigdes publicas ou privadas para atendimento das demandas da
coordenacdo;

e) minutar oficios para 6rgdos publicos e privados de acordo com as necessidades da assisténcia
estudantil;

f) auxiliar o Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas (NAPNE) no
processo de inclusdo social de discentes;

g) realizar ou propor estudos que viabilizem o acompanhamento e identificacdo dos motivos das
desisténcias e evasdes de discentes, propondo ag¢des para solucionar os principais problemas
levantados em parceria Coordenagdes de Assisténcia Estudantil dos campi;

h) alimentar o sistema adotado para a aAssisténcia ao Estudante;

1) elaborar parecer, planos, projetos e relatdrios técnicos proprios do servigo social.

Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao — PRPI

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolucdo n° 12/2012 - CS/IFB, de
08/02/2012.

Coordenacao de Publicacoes - CDPB

a) elaborar editais de publicag@o de livros, artigos e traducdo de artigos;

b) gerenciar a Revista Eixo;

c) realizar contato com editores e pareceristas ad hoc;

d) presidir o Conselho Editorial;

e) promover capacitacdes internas para avaliacoes de periddicos (JCR, QUALIS, etc); e

f) realizar revisdo e diagramacao da revista.

Coordenacio de Pés-Graduacao - CDPG

a) promover acdes voltadas para programas de mestrados e doutorados institucionais (Minter e
Dinter);



b) acompanhar os programas de pos-graduagao do IFB;

¢) incentivar e auxiliar na criacdo de novos programas de pds-graduacao.

Coordenacio de Pesquisa -CDPQ

a) elaborar editais de pesquisa;

b) acompanhar projetos (relatérios parciais e finais, pagamento de bolsa, indicagao de bolsista);
c¢) atualizar dados de pesquisa nos 6rgaos de financiamento;

d) promover capacitacdes aos servidores do IFB em pesquisa (curriculo lattes, grupos de pesquisa,
CNPq, gerenciamento de projetos, periddicos CAPES);

e) presidir o Comité Gestor de Pesquisa e Inovagao — GPIBP;

f) obter e divulgar informacdes sobre editais de fomento a pesquisa.

Coordenacio de Inovacao Tecnoldgica - CDIT
a) realizar continuamente a prospeccao do conhecimento no IFB;

b) ministrar palestras sobre inovacdo tecnoldgica, propriedade intelectual e industrial para a
comunidade do IFB;

c) identificar oportunidades e incentivar a inovagdo, como nicho de mercado, amparados pela
Protecao Intelectual, por meio da transferéncia de tecnologia;

d) apoiar a transferéncia de tecnologia, estimular o patenteamento e o registro das demais criacdes
intelectuais, auxiliando o pesquisador no licenciamento, cessdo ou transferéncia de tecnologias
desenvolvidas;

e) apoiar o funcionamento do Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica - NIT; e

f) apreciar, quando demandado pela reitoria, acordos, convénios e/ou contratos a serem firmados
entre o IFB e instituicdes publicas ou privadas nos assuntos referentes a transferéncia de
tecnologia.

Pro-Reitoria de Extensiao — PREX

Atribuigdes descritas no Regimento Geral do IFB - Resolucdo n° 12/2012 - CS/IFB, de
08/02/2012.

Coordenacio de Relacoes Institucionais e Articulacao com a Sociedade - CDAS
a) visitar as empresas, sindicatos, entre outros, a fim de estabelecer parcerias;

b) visitar e manter as vias de comunicacdo com 0s movimentos sociais, associacdes, ONGs,
empresas, entre outros, a fim de estabelecer parcerias;

¢) acompanhar os campi em visitas a fim de estabelecer parcerias;
d) realizar acordos de cooperag¢do, bem como orientar os campi na execu¢ao dos mesmos;

e) promover o envolvimento da comunidade externa no estabelecimento e difusdo do ensino,
pesquisa e extensao; e

f) orientar e promover a extensdo como elo de ligacdo entre o ensino, a pesquisa e a sociedade.

Coordenacio de Programas e Projetos de Extensao - CDPE
a) produzir e gerenciar editais de extensao no ambito do IFB;

b) orientar a participacdo de servidores construciao dos projetos;



c¢) acompanhar e orientar a execu¢do dos projetos e sua prestacao de contas;

d) captar editais de extensao;

e) organizar a participacao do IFB em eventos esportivos locais, regionais € nacionais;
f) elaborar e executar os eventos de extensdao no IFB (festival,gincanas, entre outros);

g) articular a divulgacdo com a comunicagdo e o suporte técnico necessdrio para a execucdo do
evento;

h) realizar interlocu¢do com as unidades institucionais e os coordenadores de extensdo nas
unidades acad€micas para a ampliagao e fortalecimento dos projetos e programas de extensao; e

i) promover a integracao dos projetos e programas, a fim de garantir a multidisciplinaridade no
ambito académico e o, estabelecendo de instrumentos de difusdo das praticas da extensao.

Coordenacio de Acoes Inclusivas - CDIN

a) planejar as acdes de sensibilizacdo e de inclusdo relacionadas a diversidade e PNE;

b) promover eventos com temadtica de inclusio;

¢) articular com os campi a entrada, permanéncia e €xito dos alunos vinculados a essas tematicas;
d) acompanhar e orientar o trabalho dos NAPNE; e

e) implantar, acompanhar e orientar os trabalhos referentes aos projetos de inclusdo em parceria
com os governos federal, estadual e distrital.

ATRIBUICOES GERAIS - CAMPI

Diretoria de Administracao e Planejamento — DRAP

a) planejar e administrar atividades de modernizagcdo institucional, de guarda e tratamento da
informac@o, de administragdo e desenvolvimento de pessoas e materiais;

b) planejar o desenvolvimento institucional no ambito do campus, conforme o acordo de metas e
compromissos firmado pelo IFB;

c) sistematizar as informagdes administrativas;
d) coordenar a elaboracdo do planejamento orcamentario e institucional do campus
e) acompanhar o controle da execugao orcamentaria;

f) gerir os créditos provisionados e os recursos repassados que se destinem a execuc¢do de suas
atividades;

g) planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades inerentes a administracao de
bens patrimoniais e de consumo e a aquisi¢ao ou contratacdo de fornecimento de bens e prestagdao
de servigos;

h) comunicar qualquer irregularidade que tenha conhecimento, tempestivamente, relativo as
normas € aos servicos da drea de sua atribui¢do que esteja em desacordo;

1) registrar faltas e irregularidades cometidas por fornecedores, inclusive quanto ao prazo de
entrega e a qualidade do material recebido, propondo quando for o caso, aplicagdo de multas;

j) propor ao diretor-geral a alocagdo de recursos financeiros, materiais € humanos para
cumprimento dos objetivos do campus;

k) coordenar a execucao da politica de gestao de pessoas do campus;

1) propor ao diretor-geral medidas e estudos com vistas a aprimorar os métodos e técnicas e
trabalho da Instituicao;



m) responsabilizar-se pela coordenacdo dos relatérios de desempenho de servicos das unidades
subordinadas;

n) coordenar e supervisionar acdes dos técnicos de TIC quanto a:

1. gestao dos sistemas de informacdo, redes de dados, suporte ao usudrio € manutengao aos
equipamentos de informética;

2. planejamento e coordenacdo das agdes relativas ao uso dos recursos de informatica;

provimento dos setores com os recursos computacionais adequados ao seu desempenho e
funcionamento;

4. proposicdo de politicas de funcionamento dos servicos prestados pela tecnologia da
informacao no Ambito administrativo académico;

5. introducdo de novas tecnologias otimizando e integrando aos recursos existentes;controle e
supervisao;

aquisi¢do, implantagdo e aplicacdo de softwares do campus;

7. proposicdo e acompanhamento da implantacdo de projetos de melhoria de infraestrutura e
sistemas relativos a drea de informatizacdo do campus,

administracao da rede e do provedor da internet;

manutengdo, controle e guarda do patrimdénio do setor de TIC repassado para sua
responsabilidade.

0) realizar o monitoramento do acordo de metas e propor acdes corretivas;
p) alimentar o SGI com informacdes administrativas referente ao seu campus de atuacao.

Coordenacao de Gestao de Pessoas — CDGP
a) acompanhar, orientar e aplicar a legislacdo e normas referentes a gestdao de pessoas;

b) coordenar processos de avaliacdo de desempenho, estagio probatdrio, aposentadoria e pensao
alimenticia no campus;

c) acompanhar os processos de afastamento de docentes e técnicos administrativos para
capacitacdo, juntamente com a CIS (Comissdo Interna de Supervisao) e CPPD (Comissao
Permanente de Pessoal Docente);

d) acompanhar os processos de cessdo, remogdo, redistribuicdo, vacancia, exoneragdo e
colaboracdo técnica relativos ao campus,

e) acompanhar publica¢gdes na Imprensa Nacional, diariamente, sobre assuntos pertinentes ao IFB;

f) analisar, instruir e acompanhar processos de interesse do servidor em conformidade com a
legislacdo vigente;

g) acompanhar o perfil de vagas, a demanda e o dimensionamento de pessoal do campus;

h) implementar, sob a coordenagdo e supervisdo da DRGP/IFB, as politicas € o planejamento de
gestao de pessoas e qualidade de vida do servidor no campus;

1) manter atualizados e organizados os registros funcionais dos servidores;
J) prestar atendimento direto ao servidor nos assuntos relacionados a coordenagio;

k) criar, manter arquivos atualizados e divulgar, no ambito do campus, a legislacdo relativa a area
de pessoal; e

1) exercer atividades que forem determinadas pelo diretor da administracdo do campus;

m) planejar, em conjunto com a Coordenacdo Geral de Politicas de Qualificacio — CGPQ/PRDI,
executar e monitorar as acoes de capacitacao dos servidores do campus.



Coordenacio de Planejamento e Orcamento — CDPO

a) atentar diariamente para as normas orcamentdrias estabelecidas pelo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, Ministério da Fazenda e Ministério da Educacdo, mediante
leitura de veiculos oficiais de comunicagao;

b) certificar as despesas orcamentarias do campus;
c¢) acompanhar diariamente os saldos orcamentérios do campus;

d) instruir a diretoria de administracdo do campus com informacdes gerenciais relacionadas ao
planejamento, orcamento e financas no ambito do campus;

e) auxiliar a diretoria de administracdo do campus no monitoramento das acdes do campus,
confrontando as metas propostas na Lei Or¢camentédria Anual e sua execucdo durante o exercicio
financeiro com o objetivo de atingir o estabelecido em lei;

f) realizar, sob a coordenac¢do da Diretoria de Or¢camento - DROR/PRDI, a analise e avaliacdo do
desempenho da execucdo or¢amentdria e financeira do campus e propor ajustes necessdrios a
diretoria de administrac¢do ao longo do exercicio financeiro;

g) auxiliar a diretoria de administracdo do campus a elaborar o relatrio de gestdo, no tocante as
acoes do campus;

h) auxiliar a diretoria de administracdo do campus na andlise da proposta orcamentéria do campus
para o exercicio seguinte;

1) analisar se os limites orcamentérios descentralizados ao campus estdo de acordo com os créditos
or¢camentdrios aprovados pela Lei Orcamentdria Anual;

j) auxiliar os demais setores do campus em relacdo aos aspectos orcamentarios € na elaboragao de
termos de cooperacao;

k) realizar o controle orcamentario de didrias e passagens relativos ao campus;

1) responsabilizar-se pela elaboragcdo, acompanhamento e avaliagdo do planejamento or¢amentario,
financeiro e institucional do campus, sob as diretrizes emanadas pela diretoria de administragdo do
campus e pela reitoria;

m) certificar as despesas or¢amentérias dentro das adequadas rubricas dos programas.

Coordenacio de Almoxarifado e Patrimonio — CDAP

a) coordenar os recebimentos e controle de estoque de materiais de expedientes adquiridos
conjuntamente para abastecimento do campus;

b) solicitar ao setor de compras a aquisi¢do de materiais de uso comum nos diversos setores do
campus, prevenindo as faltas e evitando os excessos;

c) controlar as entradas, saidas e distribuicdo de materiais de consumo e permanentes adquiridos
para o campus;

d) coordenar, conjuntamente com as instancias requisitantes, a conferéncia e recebimento de
materiais de consumo e permanentes, a luz da nota de empenho da despesa;

e) coordenar o tombamento dos materiais permanentes € qualquer movimentacdo realizada pelo
campus;

f) realizar vistoria periddica, visando a manutencdo e controle patrimonial do patrimonio
permanente do campus;

g) elaborar relatério mensal de movimentacao de estoques;
h) registrar e controlar as cessoes, alienagdes, permutas ou baixas de materiais permanentes,

i) acompanhar a elaborac@o do inventario dos bens patrimoniais da Institui¢do;



j) manter em arquivos, devidamente atualizados, os termos de responsabilidade por materiais
permanentes no campus;

k) orientar acerca da importancia, responsabilidade e necessidade de se exercer controle sobre os
materiais permanentes no campus;

1) desenvolver outras atividades inerentes a funcdo, delegadas pela Diretoria de Administracdo do
Campus;

m) realizar o registro dos materiais permanentes e de consumo do campus e manté-lo atualizado;
n) responsabilizar-se pela salvaguarda e conservagdo do patrimonio do almoxarifado;

o) realizar exclusivamente a movimentacdo de patrimdnio no campus.

Coordenacio de Manutencio e Servicos Gerais — CDMS
a) acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos de servigos gerais do campus;

b) planejar a aquisicdo, como também realizar a manutencdo corretiva e preventiva nos
equipamentos de uso geral, exceto os de informatica;

c) autorizar, controlar e fiscalizar o fluxo de pessoas e empresas prestadoras de servicos nas
dependéncias do campus;

d) executar levantamentos e medi¢des de edificacdes existentes ou dreas, além de elaborar relatério
de avaliagdes das caracteristicas das edificacOes e preparar leiautes, com eficiéncia e em tempo
hébil;

e) subsidiar a elaboracdo dos quantitativos, or¢amentos, caderno de encargos € memoriais
descritivos para a execugao dos projetos;

f) executar servicos de manutengdo preventiva e corretiva em maquinas € equipamentos de
utilizacdo geral do campus,e

g) exercer atividades inerentes a funcdo que forem determinadas pelo Diretor da Administracio e
Planejamento.

Coordenacao de Aquisicoes e Contratos —- CDAC

a) manter em ordem os arquivos, catdlogos e manuais para facilitar compras e inspecdes, em tempo
habil e eficiente;

b) avaliar os pedidos de solicitacdo de compras de materiais e contratacao de servicos;
c) orientar os 0rgaos e servidores solicitantes nas especificagdes € nomenclaturas;

d) obter e manter atualizados dados, em articulagcdes com os outros 6rgdos da Instituicdo, com a
finalidade de elaborar previsao para aquisi¢ao de materiais e contratacao de servicos;

e) manter os demonstrativos, arquivos e pastas digitais e impressos do setor atualizados para
conferéncia, inspe¢des e orientacdes;

f) promover e manter um bom relacionamento com fornecedores e prestadores de servicos;

g) garantir o efetivo suprimento de materiais e servi¢os nas quantidades e nos prazos demandados
pelos setores do campus;

h) elaborar, manter e atualizar um catdlogo de materiais, catdlogo de servicos e um catalogo de
fornecedores do campus;

i) exercer atividades inerentes a fun¢ao que forem determinadas pelo Diretor da Administragio e
Planejamento.

j) coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos de aquisicdes de materiais e equipamentos e
contratagcdo de servigos, previstos no planejamento do campus, na forma da legislagdo em vigor.



Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao - DREP

a) coordenar e acompanhar a elaboracdo e a avaliacdo do planejamento das agdes de ensino,
pesquisa e extensao;

b) promover a¢des que possam garantir a qualidade do ensino prestado no campus;
c¢) dinamizar a articulagdo entre o ensino, a pesquisa e a extensao;

d) coordenar a execugdo do processo de ingresso de alunos;

e) coordenar a elaboragdo da proposta de calendario académico;

f) coordenar e acompanhar a atuacdo da Coordenagdo Geral de Ensino;

g) participar da defini¢do da proposta da politica para capacitacao;

h) determinar, com a devida antecedéncia, as necessidades de pessoal e de materiais para o ano
letivo;

i) apresentar a dire¢ao geral do campus as necessidades de aquisicdo de material permanente e de
consumo;

j) elaborar o cronograma e convocar reunides da DREP;
k) assinar os certificados emitidos pelo campus em conjunto com o Diretor-Geral;
1) sistematizar o plano de metas e acdes ligadas ao ensino;

m) apreciar e emitir parecer sobre as proposta para oferta de novos Cursos (Formagao Inicial e
Continuada, Técnicos, Superiores e de Pos-Graduagdes);

n) apreciar e emitir parecer sobre a oferta de projetos de pesquisa e extensao;
o) realizar a avaliag@o do estagio probatdrio dos Coordenadores Gerais ligados ao ensino;

p) emitir parecer sobre a oferta de turmas especiais com menos de 8 alunos em dependéncias,
conforme previsto nos regulamentos da diferentes modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;

q) garantir o cumprimento da legislacdo educacional vigente;

r) solicitar a direcdo geral do campus a aprovacdo e montagem de comissdo de elaboragdo de
planos de curso;

s) representar o campus nos foros especificos da area de ensino, quando se fizer necessdrio;
t) substituir o diretor geral do campus nos seus impedimentos legais;

u) coordenar a elaboragdo do Plano de Contratagdes e Aquisi¢des Anuais — PCA da Diregao e
Setores subordinados; e

V) executar outras atividades inerentes a fun¢ao que lhe forem atribuidas pela direcdo geral;

X) exercer atividades correlatas.

Coordenaciao de Bibliotecas - CDBI
a) gerenciar a equipe da biblioteca;

b) administrar o processamento técnico dos diversos suportes informacionais que consiste em
catalogar, indexar, classificar, inserir os dados dos documentos na base de dados bibliografica de
forma a facilitar a recuperacao informacional;

c) desenvolver produtos e servicos bibliotecondmicos e efetuar sua promoc¢ao;

d) elaborar, em acordo com a Coordenacdo Geral de Ensino, a lista de aquisi¢do de recursos
bibliograficos;

e) selecionar, adquirir, processar tecnicamente e manter atualizada a colec¢do de periddicos;

f) prestar atendimento a comunidade académica no que tange ao servicos, produtos e fontes
informacionais;

g) coletar dados sobre os servigos para a produgdo de relatorios que avaliem os servicos da
biblioteca;



h) propor normas para a utilizacdo do acervo bibliografico, dispositivos multimeios e ocupagdo e
utilizacdo das dependéncias da biblioteca;

1) desenvolver outras atividades inerentes a funcdo, delegadas pela Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensao;

J) responsabilizar-se pela salvaguarda do patrimonio e acervo da biblioteca.

Coordenacao de Pesquisa e Extensao - CDPE

a) atuar no planejamento estratégico e operacional do campus, com vistas a definicdo das
prioridades na area de pesquisa e extensao;

b) promover a integrac@o entre as atividades e politicas de extensdao com as atividades e politicas
de ensino e pesquisa;

c¢) implementar medidas para selecdo e inscricao de candidatos a bolsas de pesquisa e extensao;

d) manter intercambio com empresas visando detectar as necessidades quanto a produgdo e
desenvolvimento tecnoldgico;

e) avaliar e divulgar os resultados dos trabalhos realizados;

f) manter relacdes de intercAmbio com as institui¢des responsdveis pelas politicas de fomento a
pesquisa e inovagdo para captacdo de recursos nas areas de ciéncia e tecnologia e para formagao
continuada dos servidores envolvidos em projetos de extensao no campus;

g) acompanhar o desenvolvimento das pesquisas realizadas no campus em consonancia com o
previsto em edital;

h) seguir as diretrizes para pesquisa e extensao estabelecidas no IFB;

I) emitir parecer sobre as atividades de pesquisa e extensdao dos servidores com o objetivo de
ratificar o plano de trabalho regulamentar.

j) encaminhar relatérios de pesquisa realizadas no ambito do campus a PRPI

k) executar e acompanhar os programas de pesquisa e extensdo desenvolvidos no ambito do
campus;

1) realizar os pedidos de aquisi¢cOes referentes aos programas de pesquisa e extensao.

Coordenacio Geral de Ensino — CGEN

a) acompanhar a distribuicdo dos componentes curriculares entre os docentes pelas coordenacoes
de curso;

b) elaborar a grade horéria dos cursos;

c) assessorar na elaboracao de projetos de cursos, programas e planos de ensino e organizagcao do
calendario escolar;

d) sistematizar junto com as demais coordenagdes relacionadas ao ensino, o plano de metas e acdes
para cada ano letivo;

e) coordenar o processo de elei¢cao dos coordenadores de area;

f) atuar junto a comunidade escolar, procurando manter o clima necessario para que sejam
atingidos os objetivos educacionais da instituicao;

g) desenvolver mecanismos que favorecam o pleno funcionamento do hordrio escolar, com vistas
ao aproveitamento integral do periodo de permanéncia do aluno na institui¢ao;

h) fazer levantamentos, manter estatisticas atualizadas e ter controle dos dados académicos e
curriculares;

i) elaborar, em conjunto com a coordenagdo pedagdgica e coordenacdes de curso, as normas que
regem os cursos técnicos, nas suas diversas modalidades, e encaminhar para homologacdo da
autoridade competente;



j) comunicar a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo do campus a demanda de servidores para
garantir o funcionamento das atividades de ensino;

k) elaborar, em conjunto com a Coordenacdo Pedagégica e Coordenacdes de Curso a
sistematizacdo da lista semestral de livros a serem licitados;

1) acompanhar a sistematizacao da lista de materiais, equipamentos € moveis a serem licitados;
m) manter atualizado o registro académico com as grades curriculares em vigor
n) acompanhar o fechamento do semestre letivo junto as Coordenacgdes de Curso;

0) elaborar e compilar o Plano de Contratagdes e Aquisi¢des Anuais — PCA da Coordenacdo Geral
e setores subordinados;

p) executar outras atividades inerentes a funcdo que lhe forem atribuidas pela Direcao-Geral;

q) alimentar e atualizar o Sistema SIGA-EDU, em conjunto com as coordenagdes de curso, com as
informacdes ligadas ao setor de acordo com portaria especifica.

Coordenacio Pedagégica - CDPD

Em relacdo aos docentes:
a) presidir os conselhos de classe
organizar e participar sistematicamente das reunides pedagdgicas dos cursos;

b) organizar e implementar o programa de formacdao pedagdgica continuada para docentes do
campus;

¢) acompanhar e monitorar o processo de planejamento e execugdo dos cursos;

d) preparar documentos de orientagdo sobre aspectos pedagdgicos ligados a atividade em sala de
aula: avaliacdo, adequacdo dos conteidos as habilidades e competéncias desenvolvidas,
preenchimento de diarios, planos de ensino e elaboragdo de planos de curso;

e) acompanhar o desenvolvimento das aulas, buscando contribuir para a melhoria do processo
didético-pedagdgico;
f) organizar registros de reunides pedagdgicas; e

g) propor eventos, reunides, encontros € cursos com vistas ao aprimoramento da relacdo docente
educativa.

h) acompanhar a atuagdo pedagoégica dos docentes, propondo, nos casos necessarios, capacitaciao
docente;

1) acompanhar e avaliar bimestralmente o preenchimento dos didrios dos docentes durante o
periodo letivo

Em relacdo aos discentes:

a) acompanhar, juntamente com os profissionais competentes (multidisciplinares), o processo de
aprendizagem de alunos que manifestarem baixo aproveitamento, assim como de altas habilidades,
buscando mediar a superagao de dificuldades;

b) dar encaminhamento as questdes socioecondmicas dos alunos a assisténcia estudantil;
c) organizar e acompanhar os conselhos de classe;

d) realizar o estudo do histérico escolar e dos programas de ensino, visando a possibilidade e a
forma de adaptacio do aluno transferido, como previsto nos regulamentos da diferentes
modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;

e) realizar, juntamente com as coordenacdes de curso, o remanejamento de turma para alunos de
um mesmo curso nos termos previstos nos regulamentos da diferentes modalidades e niveis de



ensino vigentes no IFB;

f) instruir o processo de solicitacdo de atendimento domiciliar e encaminhé-lo a coordenagdo
responsavel pelo curso no qual o aluno estd matriculado, como previsto nos regulamentos da
diferentes modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;

g) propor estratégias para auxiliar alunos com dificuldade de aprendizagem:;

h) propor instrumentos e acompanhar o processo de avaliacido didatico-pedagdgica dos docentes e
discentes;

1) acompanhar juntamente com a coordenacdo de curso os processos de regime domiciliar e
aproveitamento de estudos.

Em relacdo aos projetos e comissoes:
a) participar da proposi¢ao de cursos de PROEJA-FIC
b) participar da organizacdo da formac¢ao docente continuada do PROEJA-FIC

c) participar de comissdes de discussdo e construgcao das diretrizes do IFB, para implanta¢do dos
diversos cursos a serem ofertados pelo campus.

Coordenacio de Estagio — CDES

a) promover a integracdo entre as atividades e politicas de estdgio com as atividades e politicas de
ensino, pesquisa e extensao;

b) manter intercambio com empresas visando detectar as necessidades de estdgio; e
c) avaliar e divulgar os resultados dos trabalhos realizados;

d) prospectar, identificar e cadastrar empresas, instituicdes e profissionais liberais interessados em
conceder vagas para estdgio, desde que hajam por parte destas somente a obrigatoriedade de
celebracdo de Termo de Compromisso e a comprovacdo de pagamento da apdlice de seguro dos
estudantes;

e) avaliar as condicdes estruturais da concedente;

f) divulgar junto a comunidade interna as oportunidades de estdgio das concedentes cadastradas;

g) Encaminhar aos concedentes os estagidrios devidamente documentados;

h) cadastrar os académicos interessados em estagio;

i) indicar professor orientador, da drea a ser desenvolvida no estdgio, para acompanhamento e
avaliacdo do estagidrio;

j) fornecer ao estagidrio a documentacdo necessdria a efetivagao do estagio;

k) reorientar estagidrios para outro local em caso de descumprimento das normas;

1) comunicar ao concedente as datas das avaliacdes da aprendizagem no periodo letivo;

m) garantir que o termo de compromisso seja cumprido;

n) exigir do estudante a apresentacdo periddica de relatérios de atividades e dos documentos que
comprovem a avaliacdo do estigio;

0) receber, de outras institui¢des, estagidrios de acordo com a demanda e perfil de necessidade do
campus;

p) encaminhar a Coordenacdo Registro Académico o parecer, juntamente com a documentacao
necessaria, da aprovacao e realizacdo de estagio do estudante;

q) manter cadastro permanente de estidgios externos e internos.

Coordenacio de Assisténcia Estudantil e Inclusao Social - CDAE

Atribuigdes (além das previstas na Resolucao n°® 26/2012)



a) atuar em conjunto com as Coordenagdes de Assisténcia Estudantil dos campi;

b) enviar relatério mensal da frequéncia de alunos bolsistas até o dia 03 de cada més a
Coordenacdo Geral de Assisténcia Estudantil da Pré-Reitoria de Ensino a fim de subsidiar os
pagamentos das bolsas estudantis.

c¢) executar e avaliar a Politica de Assisténcia Estudantil;

d) planejar, monitorar e acompanhar as atividades desenvolvidas nos setores sob sua
responsabilidade;

e) participar da reunides dos Conselhos de Classe;

f) realizar periodicamente reunido com a Equipe Multidisciplinar;

g) participar das Reunides de Pais e Mestres;

h) fazer parcerias com institui¢des publica e privada para atendimento das demandas da
Coordenacao;

1) elaborar Oficios para drgaos publicos e privados de acordo com as necessidades da Assisténcia
Estudantil;

J) solicitar relatério de frequéncias de alunos residentes as Unidades de Ensino e Pesquisa - UEP
para subsidiar as a¢des do Programa de Residéncia Estudantil (se for o caso);

k) auxiliar o diagndstico de problemas relativos a aprendizagem e a frequéncia de alunos faltosos,
contando para tanto, com a atuacdo da Equipe Multidisciplinar em parceria com a Coordenacio
Geral de Ensino e Coordenacgdo Pedagdgica;

1) estabelecer relagdes com as familias dos alunos para colher informag¢des que permitam o melhor
acompanhamento aos beneficidrios do Programa de Assisténcia Estudantil;

m) contribuir para o processo de escolha dos representantes de turma e professor conselheiro, em
parceria com a Coordenacdo Pedagégica e Coordenacdo Geral de Ensino.

n) acompanhar e atender alunos com dificuldades no processo ensino-aprendizagem, em parceria
com as Coordenacdo Geral de Ensino e Coordenacdo Pedagdgica;

o) planejar e executar as atividades de atendimento ao corpo discente, viabilizando auxilio
alimentacdo, auxilio transporte e outros beneficios aos que comprovem vulnerabilidade
socioecondmica;

p) coordenar os programas de assisténcia social;

q) auxiliar o Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas (NAPNE)
no processo de inclusdo social destes discentes;

r) assessorar as organizacoes estudantis e de pais em matérias relacionadas as politicas sociais e ao
exercicio dos direitos politicos e sociais da comunidade escolar;

s) realizar acompanhamento para identificar motivos das desisténcias e evasdes, propondo acdes
para solucionar os principais problemas levantados em parceria com a Coordenacdo Geral de
Ensino e Coordenagao Pedagdgica;

t) alimentar o sistema adotado pelo IFB para a Assisténcia ao Estudante;

u) elaborar parecer, planos, projetos e relatérios técnicos do servico social;

v) desenvolver as atividades inerentes a fun¢do, delegadas pela Direcdo de Ensino, Pesquisa e
Extensao.

Coordenacio de Registro Académico - CDRA
a) planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades do Registro Académico;
b) cumprir a legislacdo educacional vigente e os regulamentos do IFB;

c) organizar ¢ manter atualizados o arquivo, as normas, as diretrizes, as legislagdes e demais
documentos relativos a organizacio e ao funcionamento do setor;

d) instruir processos sobre assuntos pertinentes as atividades do Registro Académico;

e) prestar as informacdes solicitadas em processos e demais documentos relativos ao Registro
Académico, preservando o sigilo profissional;

f) analisar documentos para efetivagao de matricula;



g) efetivar matricula dos alunos ingressantes nos cursos do IFB, considerando as especificacdes do
edital de sele¢ao;

h) expedir documentos de identificacdo dos alunos para a regularizacdo do seu acesso ao campus;

i) realizar os servicos de registros académicos e escolares, as emissdes de boletins, histdricos,
certificados, diplomas e de outros documentos oficiais relativos a vida académica dos alunos;

j) emitir e assinar documentos escolares, juntamente com o Diretor Geral do Campus, de acordo
com a legislacdo vigente, sendo ambos corresponsaveis pela veracidade do fato escolar;

k) atender a comunidade escolar com cordialidade, presteza e eficiéncia;
I) manter atualizados o Sistec e demais sistemas académicos do IFB;

m) prestar, anualmente, as informacoes relativas ao Censo Escolar, nos termos da legislacdo
vigente;

n) praticar os demais atos necessarios ao desenvolvimento das atividades do Registro Académico
inerentes a sua fungdo;

0) coordenar, receber, conferir e arquivar os didrios de classe, estabelecendo relagdes de
acompanhamento e controle junto as Coordenagdes de Curso e Coordenagcao Pedagdgica para o
cumprimento dos procedimentos € prazos necessarios a organizacao institucional;

p) acompanhar o cumprimento dos dias letivos, conforme LDB 9394/96;

q) participar das reunides dos Coordenadores de Registro Académico, de forma a garantir a
padronizacdo dos procedimentos;

r) participar das reunides de conselho final para averiguacdo de rendimento escolar dos alunos;
s) auxiliar na elaboragdo do calendério académico anual;

t) conferir e assinar a folha de ponto até no maximo o 2° dia util de cada més e realizar a avaliacdo
do estdgio probatdrio dos servidores ligados ao registro académico;

u) realizar o preenchimento das informagdes relacionadas ao setor nos sistemas do MEC como o
Educacenso e Censo Superior, obedecendo os prazos determinados;

v) cadastrar e manter atualizadas as informacdes de responsabilidade do Registro Académico no
SIGA EDU, conforme portaria especifica;

x) zelar pelo cumprimento do Plano de Metas e Compromissos estabelecidos para o IFB

w) desenvolver as atividades inerentes a fun¢do, delegadas pela Dire¢do de Ensino, Pesquisa e
Extensao.

ATRIBUICOES - ESTRUTURAS ESPECIFICAS -
CAMPI

CAMPUS BRASILIA
Chefia de Gabinete de Campus - CHGC

a) gerenciar a execucdo e a coordenacdo dos servicos do Gabinete, prestando assisténcia e
assessoramento ao diretor-geral em assuntos de sua algada e cuidar do expediente oficial do
Gabinete

b) submeter a aprovagao do diretor-geral os documentos elaborados no Gabinete
c¢) buscar informacdes nos diferentes setores administrativos, quando demandado
d) encaminhar aos setores competentes as solicitagdes e/ou pessoas conforme as necessidades

e) despachar pessoalmente com o diretor-geral todo o expediente dos servicos que dirige, bem
como participar de reunides coletivas, quando convocadas



f) informar-se sobre as decisdes do diretor-geral e resolver os casos omissos € as duvidas

g) proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Gabinete, respeitando o
fluxo de processos na institui¢ao

h) desempenhar outras atribui¢cdes que lhe sejam conferidas pelo diretor-geral do campus.

CAMPUS PLANALTINA
Coordenacio de Residéncia Estudantil - CDRE (FG-02)

Diretoria de Produciao -DRPR
a) realizar o planejamento anual da produgdo agropecudria, agroecoldgica e agroindustrial;

b) monitorar e avaliar os resultados de acdes relacionadas a producdo agropecudria, agroecoldgica
e agroindustrial, integradas ao ensino, pesquisa e extensao;

c) sistematizar pesquisas € projetos de extensdo para o desenvolvimentos tecnoldgico,
acompanhamento de processos e realizacdo de atividades técnicas visando complementaridade
curricular;

d) realizar a fiscalizacdo dos produtos e processos produtivos no campus;

e) acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos de servigos agropecudrios, agroecoldgicos e
agroindustriais do campus;

f) planejar a aquisi¢ao de insumos para execugao, com eficiéncia e em tempo hébil, dos processos
produtivos no Campus;

g) subsidiar a elaborac@o dos quantitativos, orcamentos, caderno de encargos € memoriais técnicos
para a execucao dos projetos;

h) executar servigos de manutengdo preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos agricolas e
zootécnicos para execucdo, com eficiéncia e em tempo habil, dos processos produtivos no campus;

1) organizar e manter sistema de acompanhamento e avaliacdo dos custos de producdo e receitas
agropecuaria, agroecoldgica e agroindustrial do campus;

j) manter controle e acompanhamento dos contratos de servicos, verificando a vigéncia, a
necessidade e a conveniéncia de aditamentos;

k) preparar relatorios de assuntos de sua drea de atuacao;
1) avaliar mensalmente os resultados alcangados frente aos esperados;

m) subsidiar decisdes de assuntos de sua drea de atuac@o, com vistas ao alcance das metas
estabelecidas;

n) identificar situacOes emergenciais a serem supridas e controlar ocorréncias de falhas na
continuidade dos processos produtivos no campus;

0) dimensionar necessidades e controlar o fornecimento de insumos e materiais utilizados na
execucgdo das préticas agropecudrias, agroecoldgicas e agroindustriais;

p) planejar estratégias de atendimento as demandas do ensino, da pesquisa e da extensao;

q) sistematizar que os maquindrios e equipamentos proprios do IFB ou a seu servigo estejam em
condi¢des de uso, mediante manutengdo preventiva e corretiva;

r) preparar relatdrios gerenciais para subsidiar decisdes IFB, em assuntos envolvendo os processos
produtivos no campus;

N

s) solicitar a coordenagao de producdo animal e a coordenacdo de produgdo vegetal os
procedimentos € monitoramento das acdes para execucdo, com eficiéncia e em tempo habil, dos
processos produtivos no campus;

t) apresentar a previsao orcamentdria anual da produgdo, para subsidiar a preparacdo do orcamento;



u) promover a integracdo dos processos de produgdo animal e vegetal no ambito da producdo
convencional, agroecoldgica e agroindustrial.

v) manter informadas as coordenacdes de aquisi¢cdes e contratos e de almoxarifado e patrimonio
das movimentagdes realizadas dos bens méveis do campus;

x) subsidiar as coordenagdes de aquisi¢cdes e contratos e de almoxarifado e patrimonio na
elaboragdo de projetos bésicos ou termos de referéncia relativos a contratacdo de servicos de sua
competéncia;

w) zelar pelas dreas produtivas do campus.

Coordenacao de Produciao Animal - CDPA

a) realizar o planejamento anual da producdo animal, convencional, agroecolégica e
processamento de derivados;

b) monitorar e avaliar os resultados de acdes relacionadas a produgdo animal, convencional,
agroecoldgica e processamento de derivados, integradas ao ensino, pesquisa e extensao;

c) realizar o recebimento dos produtos e equipamentos destinados aos setores de producdo animal;

d) acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos de servicos para o manejo animal,
convencional, agroecoldgica e processamento de derivados;

e) planejar a aquisicao de insumos para execucdo, com eficiéncia e em tempo hdbil, dos processos
produtivos de origem animal no campus;

f) elaborar os quantitativos, orcamentos, caderno de encargos € memoriais técnicos para a
execucdo dos projetos para producao animal;

g) executar servicos de manutencdo preventiva e corretiva em mdquinas, equipamentos
zootécnicos para execucdo, com eficiéncia e em tempo habil, dos processos para produ¢do animal;

h) exercer atividades inerentes a funcdo que forem determinadas pelo diretor de producao;

1) organizar e manter sistema de acompanhamento e avaliagdo dos custos de producdo e receitas da
producdo animal, convencional, agroecolédgica e processamento de derivados;

j) manter controle e acompanhamento dos contratos de servicos, verificando a vigéncia, a
necessidade e a conveniéncia de aditamentos,

k) preparar relatérios de assuntos da producdo animal, convencional, agroecoldgica e
processamento de derivados;

1) apresentar mensalmente os resultados alcancados frente aos esperados;

m) apresentar decisdes de assuntos de sua drea de atuagdo, com vistas ao alcance das metas
estabelecidas;

n) identificar situagdes emergenciais a serem supridas e controlar ocorréncias de falhas na
continuidade dos processos da produ¢do animal, convencional, agroecoldgica e processamento de
derivados;

0) dimensionar necessidades e controlar o fornecimento de insumos e materiais utilizados na
execucdo das préticas da produg¢do animal, convencional, agroecolégica e processamento de
derivados;



p) executar a estratégia de atendimento as demandas do ensino, da pesquisa e da extensao;

q) assegurar que os maquindrios e equipamentos proprios do IFB ou a seu servico estejam em
condi¢cdes de uso, mediante manutengdo preventiva e corretiva;

r) preparar relatérios gerenciais para subsidiar decisdes IFB, em assuntos envolvendo os processos
da producdo animal, convencional, agroecoldgica e processamento de derivados;

s) apresentar a previsdo or¢camentdria anual da produg¢do animal, convencional, agroecoldgica e
processamento de derivados, para subsidiar a preparagdo do orcamento.

Coordenacao de Producao Vegetal - CDPV

a) realizar o planejamento anual da producdo vegetal, convencional, agroecologica e
processamento de derivados;

b) monitorar e avaliar os resultados de agdes relacionadas a producdo vegetal, convencional,
agroecoldgica e processamento de derivados, integradas ao ensino, pesquisa e extensao;

c) realizar o recebimento dos produtos e equipamentos destinados aos setores de produgdo vegetal
do campus;

d) acompanhar e fiscalizar a execug¢do dos contratos de servigos para o manejo vegetal,
convencional, agroecoldgica e processamento de derivados;

e) planejar a aquisicao de insumos para execucdo, com eficiéncia e em tempo hdbil, dos processos
produtivos de origem vegetal no campus;

f) elaborar os quantitativos, orcamentos, caderno de encargos € memoriais técnicos para a
execucdo dos projetos para producdo vegetal;

g) executar servicos de manutencdo preventiva e corretiva em maquinas, equipamentos agricolas
para execucdo, com eficiéncia e em tempo habil, dos processos para producdo vegetal;

h) organizar e manter sistema de acompanhamento e avaliagdo dos custos de producido e receitas da
producido vegetal, convencional, agroecoldgica e processamento de derivados;

i) manter controle e acompanhamento dos contratos de servicos, verificando a vigéncia, a
necessidade e a conveniéncia de aditamentos;

j) preparar relatérios de assuntos da producdo vegetal, convencional, agroecologica e
processamento de derivados;

k) apresentar mensalmente os resultados alcancados frente aos esperados;

1) apresentar decisOes de assuntos de sua drea de atuagcdo, com vistas ao alcance das metas
estabelecidas;

m) identificar situagdes emergenciais a serem supridas e controlar ocorréncias de falhas na
continuidade dos processos da producdo vegetal, convencional, agroecoldgica e processamento de
derivados;

n) dimensionar necessidades e controlar o fornecimento de insumos e materiais utilizados na
execucdo das praticas da producdo vegetal, convencional, agroecoldgica e processamento de
derivados;



0) executar a estratégia de atendimento as demandas do ensino, da pesquisa e da extensao.

IS - DIRETORIAS E
AMPI E REITORIA)

ATRIBUICOE
NACO

S GERA
COORDE S (C

Cabera a cada unidade organizacional

a) emitir relatério anual relativo as atividades desenvolvidas e aos objetivos do bimestre
subsequente;

b) manter o controle e guarda do patrimonio do setor repassado para sua responsabilidade;
c) exercer a chefia e lideranga nos servidores e prestadores de servicos sob sua responsabilidade;
d) elaborar, manter e atualizar o manual de normas e instru¢des da sua diretoria/coordenacao;

e) participar dos momentos de planejamento participativo do IFB, quando disponibilizado o
calendario especifico e com autorizagdo do diretor-geral ou pro-reitor;

f) atuar no planejamento estratégico e operacional do campus/pro-reitoria, com vistas a defini¢ao
das prioridades;

g) elaborar plano de contratagdes e aquisicdes anuais (PCA) da diretoria/coordenacao relacionadas
a sua area de competéncia;

h) assinar o termo de responsabilidade sobre o patrimonio de sua drea;

1) desenvolver estudos objetivando o aprimoramento das atividades realizadas pelo respectivo
setor;

J) zelar pelo cumprimento do Plano de Acordo de Metas e Compromissos firmado pelo IFB;

k) responsabilizar-se pelo controle de frequéncia dos servidores em exercicio no setor pelo qual é
responsavel; e

1) cumprir e fazer cumprir as decisdes dos 6rgaos colegiados superiores.
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Anexo IV — Niveis de Atuacao e Niveis Hierarquicos

Resolugdo N.° 35/2012- CS/IFB

Aprova alteracdo na estrutura organizacional do IFB

Niveis de Atuagdo Niveis
~ Hieréarquicos
Reitoria (CD-01)
T 1
Estratégico
Pré-Reitoria (CD-02) Dire¢ao Geral (CD-02) 2
Tatico Gerencial ) l
_ Diretorias ou Coordenagdes : :
Gerais (CD-03 ou CD-04) Diretorias (CD-04) 3
Operacional -
7 - - 4 (Célula de
Coordenacoes Coordenagoes trabalho)
(FG-01, FG-02 ou FCC) (FG-01, FG-02 ou FCC)

Niveis de atuacdo

«  ESTRATEGICO: elabora a estratégia, tomada de decisdo.
«  TATICO: mediador ou gerencial cuida da articulacdo interna.

*  OPERACIONAL: executor das tarefas e operagdes cotidianas da organizagao.

Niveis hierdrquicos e competéncias.
Nivel 1 - INSTANCIA DECISORIA E DE PLANEJAMENTO:

» Formular as politicas e diretrizes da Unidade/()rgﬁo, de acordo com as normas,
regras e interesses da Reitoria, e das comunidades académicas, administrativa e
discente;

» Articular providéncias, visando remover obstiaculos e promover evolucoes;

» Efetuar avaliagdes sistematicas das necessidades ou tendéncias sob sua gestao;
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Nivel 2 — 2 INSTANCIA DECISORIA

» Assessorar o nivel 1.

« Articular providéncias junto as instancias superiores ¢ demais unidades/6rgaos.
* Organizar um conjunto de objetivos, ou propdsitos organizacionais.

» Orientar as a¢oes do dia a dia, dos niveis 3 e 4, quando houver.

Nivel 3 - ESTUDO DAS RESTRICOES, NECESSIDADES E CONVENIENCIAS
ASSOCIADAS AO OBJETO DE SUA GESTAO.

« Esquematizar a acdo de atividades, e participacdo na definicao de diretrizes em
conjunto com os niveis superiores.

« Interpretar e traduzir, as diretrizes estabelecidas em atos programados.

» Orientar as geréncias, equipes ou c€lulas de trabalho do nivel 4, quanto aos
objetivos e metas a serem atingidas.

Nivel 4 - RESPONSAVEL PELA SUPERVISAO DIRETA DA EXECUCAO DE
UM DETERMINADO CONJUNTO DE ATIVIDADES.

« Estard sempre subordinado a um nivel acima, e devera ser constituido de uma
equipe ou célula de trabalho;

» Participar diretamente da execugdo das tarefas, organizando e removendo
obstaculos;

« Avaliar a forma de execucdo das atividades, e informar sobre a¢des para a
melhoria continua em fun¢do dos objetivos da area.



