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

RESOLUGAO 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, nomeaduela Portaria N° 649,
de 23 de maio de 2010, publicada no Diario Oficial Unido em 24 de maio de 2011, em
observancia ao disposto no 81° art. 10 da Lei n892] de 29 de dezembro de 2008, e em
conformidade com o disposto no inciso Il art. 8%s$tatuto do IFB.

CONSIDERANDO a Lei n° 12.677, de junho de 2012, qgtia novos cargos efetivos,
cargos de direcéo e fun¢des gratificadas parastituindes federais de ensino e, que estas funcbdes
foram alocadas no IFB por meio da Portaria MEC.289, de 23 de outubro de 2012.

CONSIDERANDO o0s autos do Processo n° 23098.001082/21, que contém
informacfGes acerca da discussdao de uma nova eatronganizacional — organograma e

funcionograma — para o IFB

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar nova Estrutura Organizacional do Institeéaleral de Brasilia, que passara
a ser adotada pela Reitoria e pelos saogi respectivos.

Art. 2° S&0 anexos que integram esta Resolugao:

a) Anexo | - Estrutura de cargos e fungdes;

b) Anexo Il - Funcionograma;

c) Anexo Il - Organograma; e

d) Anexo IV - Niveis de Atuacéo e Niveis Estratégic

Art. 3° No prazo de 180 dias a contar da data da pubbcdgssa resolucédo, a reitoria do
IFB devera apresentar ao Conselho Superior, plamodéscentralizacdo gestionaria, com

cronograma de execucao que deve respeitar asrdderases de implantacdo dagpi
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81° O plano de descentralizacdo gestionédria dewerd coordenado pela reitoria,
assegurando-se a ampla participacdo dos divergoses#os do IFB.

§2° O processo participativo serd acompanhado pormmanos um conselheiro do
CONSUP-IFB que deveré elaborar parecer sobre @gso¢ 0 qual servira de subsidio as decisbes
do CONSUP sobre o tema.

Art. 4° Até o final do ano de 2016 serdo alocadosaao¥pi do IFB - que ja estiverem em
funcionamento - cargos de direcdo de nivel 03 (@p-#bs diretores de ensino, pesquisa e
extensdo, sendo atendidos também, na medida ddvglogmambém os cargos de diretor de
administracdo e planejamento.

Paragrafo Unico. Se ndo houver novas disponibilizacGes de cargaréedo de nivel 03
(CD-03) do Ministério da Educacdo ao IFB, o disposeste artigo serd cumprido com o
deslocamento dos cargos citados, da reitoria -rs@tleos e pro-reitorias — paraasnpi.

Art. 5° Os servidores ocupantes de cargos de direcaongdds gratificadas (CD ou FG)
deverdo exercer suas atividades no IFB. Casos @wrogis 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
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Anexo | — Estrutura de cargos e fungdes
Resolucdo N.° 35/2012-CS/IFB
Aprova alteracdo na estrutura organizacional dtitins 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 (E5-0

1.2. Assessoria para ImplantacaoGimnpus Brazlandia - ASCB (CD-03)
1.3. Direcao Geral de Implantacdo@ampus Ceilandia - DGIC (CD-02)
1.4. Assessoria para ImplantacaoG#mnpus Cidade Digital - ASCD (CD-04)
1.5. Direcao Geral de Implantacao@ampus Estrutural - DGIE (CD-02)
1.6. Assessoria da Reitoria - ASRT (CD-03)

1.7. Ouvidoria do IFB - OUVI (CD-04)

1.7.1. Autoridade Responsével pelo SIC/IFB - AURE{01)

1.8. Procuradoria Federal junto ao IFB - PIFB (GD-0

1.8.1. Subprocuradoria Federal junto ao IFB - SIEB-04)

1.9. Nucleo de Auditoria Interna - NAIN (CD-04)

1.10. Assessoria Internacional — ASIN (FG-02)

2.NUCS - Ndcleo de Comunicacéo Social — NUCS (CD-03)
2.1. Coordenacdao de Jornalismo - CDJL (FG-02)

2.2. Coordenacédo de Radio e TV - CDRT (FG-02)

2.3. Coordenacéo de Eventos — CDEV (FG-02)

3. Nucleo de Tecnologia da Informacdo e ComunicacadNTIC (CD-03)
3.1. Coordenacéo de Redes - CDRD (FG-01)

3.2. Coordenacao de Desenvolvimento de SoftwafeDE(FG-01)

3.3. Coordenacao Geral de Infraestrutura de EABHEJCD-04)

4. Diretoria de Gestao de Pessoas — DRGP (CD-03)

4.1. Coordenacao Geral de Administracdo Funcio®BAF (CD-04)
4.1.1. Coordenacéo de Cadastro — CDCA (FG-01)

4.1.2. Coordenacéo de Folha de Pagamento — CDFRI}FG

5. Pro-Reitoria de Administracdo — PRAD (CD-02)

5.1. Diretoria de Administragéo - DRAD (CD-03)

5.1.1. Coordenacao Geral de Contabilidade e FisanC&CF (CD-04)
5.1.1.1. Coordenacao de Contratos e Convénios -GCJBG-01)

5.1.2. Coordenacéo Geral de Aquisi¢cdes - CGAQ (@p-0

5.1.2.1. Comisséo Permanente de Licitagdo - COB-QF)

5.1.2.2. Coordenacao de Almoxarifado e PatrimérGDAP (FG-02)
5.1.3. Coordenacéo Geral de Servigos e ManutenC&5M (CD-04)
5.1.4. Coordenacgéo Geral de Execucdo Orcamentkiiteaceira — CGEO (CD-04)
5.2 Ndcleo de Engenharia - NENG (CD-03)

5.2.1. Assessoria de Projetos Civis - ASPC (CD-03)

5.2.2. Assessoria de Projetos Elétricos - ASPE (G-

5.2.3. Assessoria de Arquitetura - ASAQ (CD-04)

6. Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — PRI (CD-02)

6.1. Coordenacéo Geral de Planejamento - CGPL (CD4)

6.1.1. Coordenacao de Normas e Processos - CDNRZJFG

6.1.2. Coordenacéo de Informagbes Gerenciais ¢éidgtas - CDIG (FG-01)
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6.2. Diretoria de Orcamento - DROR (CD-03)
6.3. Coordenacao Geral de Politicas de QualificacdoCGPQ (CD-03)

7. Pré-Reitoria de Ensino — PREN (CD-02)

7.1. Diretoria de Desenvolvimento do Ensino - DRDECD-03)
7.1.1. Coordenacao de Graduacédo - CDGR (FG-02)
7.1.2. Coordenacao de Ensino Técnico - CDET (FG-01)
7.1.3. Coordenacédo de Estagio — CDES (FG-02)

7.2. Diretoria de Politicas de Ensino — DRPE (CD-03
7.2.1. Coordenacao de Acesso e Ingresso — CDAINBG-
7.2.2. Coordenacao Pedagdgica - CDPD (FG-01)

7.2.3. Coordenacao de Assisténcia Estudantil - C[HAE-02)
7.2.4. Coordenacao de Bibliotecas - CDBI (FG-02)

7.2.5. Coordenacao de Registro Académico — CDRAGEG

8. Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovacao — PRPI (C2D
8.1. Coordenacéo de Publicagdes - CDPB (FG-02)

8.2. Coordenacédo de Pos-Graduagédo - CDPG (FG-02)
8.3. Coordenacao de Pesquisa - CDPQ (FG-02)

8.4. Coordenacao de Inovacao Tecnoldgica — CDIT(EG

9. Pré-Reitoria de Extensdo — PREX (CD-02)

9.1. Coordenacao de Relacbes Institucionais eulatpéo com a Sociedade — CDAS (FG-02)
9.2. Coordenacao de Programas e Projetos de EgterGBPE (FG-02)

9.3 Coordenacéo de Acdes Inclusivas - CDIN (FG-02)

10. ESTRUTURA GERAL PARA TODOS OSCAMPI

10. Direcdo Geral deCampus— DG (CD-02)

10.1. Diretoria de Administracao e Planejamento - RAP (CD-04)
10.1.1. Coordenacéo de Gestédo de Pessoas — CDGR2JFG

10.1.2 Coordenacédo de Planejamento e OrcamentdOGbBG-02)
10.1.3. Coordenacédo de Almoxarifado e Patrimér@DAP (FG-02)
10.1.4. Coordenagao de Manutengéao e Servigos GeGI¥MS (FG-02)
10.1.5. Coordenacéo de Aquisicbes e Contratos —C{PA-01)

10.2 Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao - DRECD-04)
10.2.1. Coordenacéo de Biblioteca - CDBI (FG-02)

10.2.2. Coordenacdo de Pesquisa e Extensdo — GBEREL()

10.2.3. Coordenacédo Geral de Ensino — CGEN (FG-01)

10.2.3.1. Coordenacéao Pedagdgica - CDPD (FG-02)

10.2.3.2. Coordenacéao de Estagio - CDES (FG-02)

10.2.4. Coordenacao de Assisténcia Estudantilledéo Social - CDAE (FG-02)
10.2.5. Coordenacédo de Registro Académico - CDRAJE)

11. ESTRUTURA ESPECIFICA DE CAMPUS

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

11.2.Campus Planaltina

Por se tratar deampus mais antigo, estar localizado em area rural eydossaior numero de
cargos e funcdes, estampus possui estrutura ampliada em relagdo ao demarsucea CD-03, 5
FG-01 e 10 FG-02. Assim, passa a configurar com:

11.2.1. Diretor de Producéo - DRPR (CD-04)
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11.2.1.1. Coordenacéo de Producdo Animal — CDPAQEG

11.2.1.2. Coordenacdo de Producao Vegetal — CORY-Q2)

11.2.2. Coordenacédo de Residéncia Estudantil - C(H&EO2)

11.2.3. Diretoria de Ensino, Pesquisa e ExtendaBEP (CD-03)
11.2.4. Coordenacéo de Manutencao e Servicos Ge@GMVS (FG-01)

11.3. Futuro Campus Estrutural

11.3.1. Direcao Geral de Implantagdo d@ampus Estrutural (CD-02)
11.3.1.1. Diretoria de Administracao e Planejamento DRAP (CD-04)
11.3.1.1.1. Coordenacédo de Aquisictes e ContraRBAC (FG-01)
11.3.1.1.2. Coordenacéo de Gestéo de Pessoas — (FIBTR2)
11.3.1.1.3. Coordenacéao de Planejamento e Orcamé@n@0O (FG-02)
11.3.1.2. Diretoria de Ensino, Pesquisa e ExtensaDREP (CD-04)
11.3.1.2.1. Coordenagéo de Registro Académico -CHRA-2)
11.3.1.2.2. Coordenacgéo Geral de Ensino — CGENQEG-

11.4. Futuro Campus Ceilandia

11.4.1. Direcao Geral de Implantacdo d@ampus Ceilandia (CD-02)
11.4.1.1. Diretoria de Administracao e Planejamente DRAP (FG-01)
11.4.1.1.1. Coordenagéo de Manutengéo e Servig@assGeCDMS (FG-02)
11.4..1.2. Diretoria de Ensino, Pesquisa e ExtensaDREP (FG-01)
11.4.1.2.1. Coordenacédo de Registro Académico -CORA&-02)
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Anexo Il — Funcionograma
Resolucao N.° 35/2012- CS/IFB
Aprova alteracdo na estrutura organizacional dtitins Federal de Brasilia

ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA ADMNISTRACAO GERAL

Reitoria - RIFB
Atribuicbes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucéo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012

Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovagéo - PRPI
AtribuicGes descritas no Regimento Geral do IFRsétucdo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Pro-Reitoria de Ensino - PREN
Atribui¢cbes descritas no Regimento Geral do IFRsétucdo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Pro-Reitoria de Extenséo - PREX
AtribuicGes descritas no Regimento Geral do IFRs@tucdo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Pré-Reitoria de Administracédo - PRAD
AtribuicGes descritas no Regimento Geral do IFRsétucdo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Pré-Reitoria Desenvolvimento Institucional - PRDI
AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucao n® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Direcao Geral Campus Brasilia - DGBR
AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucao n® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Direcao Geral Campus Gama - DGGA
AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucao n° 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Direcdo Geral Campus Planaltina - DGPL
AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucao n° 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Direcdo Geral Campus Riacho Fundo - DGRF
AtribuicGes descritas no Regimento Geral do IFRsétucdo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Direcédo Geral Campus Samambaia - DGSA
AtribuicGes descritas no Regimento Geral do IFRsétucdo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Direcao Geral Campus S&o Sebastido — DGSS
Atribui¢cGes descritas no Regimento Geral do IFRsétucdo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Direcao Geral Campus Taguatinga - DGTG
AtribuicGes descritas no Regimento Geral do IFRsétucao n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Direcao Geral Campus Taguatinga Centro - DGTC
AtribuicGes descritas no Regimento Geral do IFRsétucao n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

ATRIBUICOES - Reitoria

Reitoria - RIFB
AtribuicGes descritas no Regimento Geral do IFRsétucdo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.
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Chefia de Gabinete da Reitoria - CHGB
AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucao n° 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Assistente da Chefia de Gabinete - ACGB
AtribuicBes previstas no Regimento Geral do IFBsdRegdo n 12/2012 - CS/IFB.

Assessoria para Implantacdo d&ampus Brazlandia — ASCB

a) promover a articulagdo entre o IFB e o GDF pefmicdo de area a ser destinada a implantacéo
do campus;

b) adotar medidas relativas ao levantamento deoakgsira instalacdo decampus provisorio e
iniciar as ofertas de FIC conforme definido em éndia publica, em pesquisas institucionais e
analises socioecondmicas.

Assessoria para Implantacdo d&ampus Cidade Digital - ASCD

a) promover a articulagdo entre o IFB e o GDF pefmi¢do de area a ser destinada a implantacéo
do campus;

b) adotar medidas relativas ao levantamento deogkgsra instalacdo deampus provisoério e
iniciar as ofertas de FIC conforme definido em éodia publica, pesquisas institucionais e
analises socioecondmicas.

Direcdo Geral de Implantagdo ddCampus Ceilandia - DGIC
AtribuicBes previstas no Regimento Geral do IFBsdRegdo n 12/2012 - CS/IFB.

Direcao Geral de Implantacdo daCampus Estrutural - DGIE
Atribui¢Ges previstas no Regimento Geral do IFBsdRegéo n 12/2012 - CS/IFB.

Assessoria da Reitoria - ASRT

a) executar tarefas de apoio ao reitor em sintmomaas estratégias e plano de gestao; e

b) coletar, organizar e analisar dados para emipéeaos, projetos e decisdes da administracdo do
IFB.

Assessoria Internacional - ASIN

a) assessorar no desenvolvimento da politica ircitital de cooperacao internacional,

b) propor, induzir e viabilizar a¢des de intercambdm outros paises na perspectiva da incluséo
social, do desenvolvimento do ensino, da pesquis@v&cado de interesse publico e social e do
fortalecimento do carater publico e gratuito do,IFB

¢) divulgar e promover atividades de cooperacaermaicional, com vistas a possibilitar a
participagdo democratica de alunos, professorésnécb-administrativos;

d) propor, promover, induzir, desenvolver projetasonstituir processos que viabilizem acordos e
convénios internacionais, dentro das diretrizesabedtcidas pela politica de cooperagéo
internacional do IFB;

e) manter atualizadas e divulgadas as informagéfesentes aos programas e as atividades de
cooperacdo internacional,

f) coordenar os processos de admissao, bem commpaobar, orientar e apoiar os estudantes
estrangeiros no IFB;

g) acompanhar e prestar assisténcia aos partiepadt as delegacdes estrangeiras que se
encontrarem desenvolvendo atividades em coopecatd® IFB;

h) prestar apoio e assessoria @aspi e aos demais 6rgdos do IFB em assuntos relativos a
cooperacdo internacional.

Ouvidoria do IFB -OUVI

Estabelecidas com base nas orientacbes emanadas a pelCGU
(http://www.cgu.gov.br/Ouvidoria/Destaques/201202arilha.asp

a) organizar 0s mecanismos e canais de acessotdmssados a Ouvidoria;
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b) orientar os docentes, servidores, discentesidgaddo sobre a melhor forma de encaminhamento
de seus pedidos e instrui-los a acompanharemaudacao;

c) receber, examinar e encaminhar reclamacdesstSege elogios e denuncias, referentes aos atos
e procedimentos dos administradores, servidoregema e demais segmentos da comunidade
académica ao setor responsavel para devida apuracao

d) acompanhar as providéncias solicitadas as ueédpdrtinentes, informando os resultados aos
interessados, garantindo-lhes orientacdo, informacéesposta e mantendo-os cientes do tramite
dos processos;

e) preparar semestralmente e anualmente estaidtickicativas por tipos de manifestacao,
usuarios, nivel organizacional e formas de acesso;

f) propor a adogdo de medidas para correcao e nawvede falhas e omissfes dos responsaveis
pela inadequada prestacao do servico publico;

g) sugerir a expedicdo de atos normativos e ogéeta com o0 intuito de corrigir situacdes
inadequadas ao servico prestado pelo IFB;

h) encaminhar para estudo da Administracéo, doatandiretamente, propostas de reformulacdo
de normas e mudancas de procedimentos para cujgiedienha sido chamada a contribuir, caso
que lhe parecam a causa de problemas;

i) promover capacitacdo e treinamento relacionadastividades de Ouvidoria no IFB;

j) cooperar com as demais Ouvidorias Publicasentido de salvaguardar os direitos dos cidadaos
e garantir a qualidade das acbes e servi¢os posstad

k) elaborar e submeter & aprovagdo do ConselhoriSupelatorio anual das manifestacdes
recebidas na Ouvidoria, contendo descricdo dasladigs desenvolvidas e com sugestdes visando
a melhoria das relacbes do IFB com o cidadéo.

Autoridade Responsavel pelo SIC/IFB -AURE

Competéncias atribuidas pela Portaria n® 581, {#62012.

a) assegurar o cumprimento das normas relativeacasso a informacéo, de forma eficiente e
adequada aos objetivos da Lei n® 12.527, del8 viemimo de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo
- LAI);

b) monitorar a implementacdo do disposto na LApbeesentar relatérios semestrais sobre o seu
cumprimento;

¢) recomendar as medidas indispensaveis a impleg@me ao aperfeicoamento das normas e dos
procedimentos necessarios ao correto cumprimenté\ta

d) orientar as respectivas unidades internas nceuefere ao cumprimento da LAl e da Portaria
Normativa n° 006, de 13 de setembro de 2012; e

e) prestar informa¢des a comunidade.

Procuradoria Federal junto ao IFB - PIFB (CD-04)
AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucao 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 assessnta juridico junto ao IFB;

c) assistir as autoridades assessoradas no comlaollegalidade dos atos a serem por elas
praticados ou j4 efetivados;

d) apurar a liquidez e certeza nos créditos deggealnatureza inerentes as atividades do IFB,
determinado sua inscricdo em divida ativa, pasadancobranca amigavel ou judicial;

e) organizar os dados e elaborar as informagbemanadados de seguranca ajuizados contra 0s
dirigentes do IFB, com a colaboracdo das aread\adas;

f) organizar as informacdes e elaborar as minutageguisicdes do Ministério Publico, com a
colaboracéo das areas envolvidas, quando a méiéda natureza juridica;

g) organizar informacdes e elaborar as minutas egquisicdes da Defensoria Publica, com a
colaboracao das areas envolvidas, quando a miieda natureza juridica;
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h) organizar informacdes e elaborar as minutas equisicbes feitas ao Reitor por outras
autoridades, quando a matéria for de naturezagarid

i) elaborar e apresentar parecer sobre procesdastdedo, contratos, convénios e demais ajustes
no ambito do IFB;

j) substituir o Procurador-Chefe da Procuradoridefa junto ao IFB.

Nucleo de Auditoria Interna — NAIN
AtribuicGes descritas no Regimento Geral do IFRsétucdo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Nucleo de Comunicacédo Social - NUCS

a) coordenar a equipe do Nucleo de Comunicacad@lSbeiFB;

b) estruturar e acompanhar a execucao do Planomer@cacao do IFB;

c¢) definir os principais meios de divulgacdo da®eagdnternas e externas do IFB;

d) elaborar diretrizes e normas do setor;

e) articular e consolidar os recursos orgamentériosanceiros referentes a comunicagao;

f) estabelecer contato permanente com a asses&ordamunicacdo social da SETEC/MEC e do
Conif, assim como entre o IFB e outras unidadeRatie Federal;

g) supervisionar a elaboracao e veiculagdo de grgdritarias e editoriais;

h) supervisionar a editoracdo, programacao graficgressdo e distribuicdo de materiais
pedagdgicos;

I) coordenar e manter atualizado o site IFB de mametegrada com as unidades do instituto;

i) planejar e organizar eventos e solenidadesittaieee de seusampi;

k) organizar e coordenar encontros/feiras naciomaiternacionais ordinarias ou eventuais para a
divulgacéo dos projetos desenvolvidos carspi;

|) preparar descritivos de itens a serem licitad#nfraestrutura / recursos humanos / papelaria /
outros associados a eventos do IFB;

m) realizar levantamento das demandas de comuoigagi aosampi;

n) elaborar banco de imagens e textos referertteagroducdo do setor, comappings etc;

0) criar banco de dados da imprensa, prestadoreseilécos e parceiros de importancia na
divulgacao das atividades do IFB;

p) promover, em conjunto com oampi, agdes de divulgagéo dos processos de acessoessagr
discente.

Coordenacéo de Jornalismo - CDJL

a) apurar, definir e distribuir, entre os jornagse estagiarios, as pautas semanais;

b) realizar atividades de assessoria de imprertmapoducdo de matérias jornalisticas, redacéo,
edicdo e diagramacao de boletins distribuidos o mletrénico; convocacdo e acompanhamento
de coletivas de imprensa;

c) redigir e enviareleases e fazer 0 acompanhamento da imprensa em entiRvigtacessos
seletivos e de eventos promovidos pelo IFB e sawpi;

d) realizar carimbagem de dados para elabora¢c@awta junto aos diversos setores do IFB e seus
campi;

e) realizar pesquisa acerca da producdo de aluposfessores dentro deampi e realizacdo de
reportagens aprofundadas sobre essas atividades ergactos; e

f) manter atualizacdo permanente do site IFB.

Coordenacao de Radio e TV - CDRT
a) implantar a radio e TV do IFB;
b) executar e monitorar atividades relativas aor&édi’vV no ambito do IFB.

Coordenacéo de Eventos - CDEV

a) apoiar a programagao, coordenacdo, organizag@&xeeugdo dos principais eventos do
calendario IFB;

b) coordenar o cerimonial dos eventos com a ppagéio direta da reitoria e deesmpi;
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) apoiar a realizacdo dos eventos educaciondtsyais, técnicos e de divulgacdo das atividades
do Instituto; e

d) propor e executar 0s projetos de participacdgrmdes eventos nacionais e internacionais das
unidades do IFB.

Nucleo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacad\TIC

a) coordenar, controlar e supervisionar as atiadatk desenvolvimento e manutencéo de sistemas
de administracao de rede e de suporte na aredéodeatica;

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

¢) administrar a base de dados que compde os asstatitizados pelo IFB;

d) prestar suporte técnico-operacional na areafdenatica a todas as unidades do IFB;

e) elaborar padrées de hardware e software — pdop@s diretrizes para a aquisicdo de
equipamentos de informética, de software e de nieea®logias;

f) emitir pareceres técnicos sobre contratacfelécos ou aquisicdes de recursos tecnolégicos;
g) cumprir e fazer cumprir, por meio de regulameidainterna do IFB, a politica de seguranca da
informacgdo em conjunto com demais érgaos do IFB;

h) gerenciar e controlar a rede fisica e logicxamunicacdo de dados e voz, prestando suporte
técnico especializado as diversas unidades emrstiaas administrativas das tecnologias das
quais o IFB utilize;

i) operar o servico de suporte especificamenteigoérios internos.

Equipe de Governanca

a) elaboracao e revisao de politicas de TI;

b) gestdo de contratos de TI;

c¢) responsével pelos processos de compras derfgrote legislacéo vigente.

Coordenacéo de Redes - CDRD

a) realizar a manutencéo do ambiente de producao;

b) implantar e executar a manutencéo de rede @stdat;

c) implantar e executar a manutencdo de rede @sotelinicacéo.

Coordenacao de Desenvolvimento de Software - CDDS

a) realizar o levantamento de requisitos;

b) realizar o mapeamento dos processos relativoslesenvolvimento de softwares para as
unidades do IFB;

¢) desenvolvimento, manutencao e testes de sistenakC.

Coordenacao Geral de Infraestrutura de EAD - CGIE
a) propor e fomentar o provimento de infraestrutigaecnologia de informacdo e comunicacao

para o IFB, paralelamente a implantacdo de poliieaoferta e formacdo para o uso dessas
tecnologias na educacéo.

Diretoria de Gestéao de Pessoas - DRGP
AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRsétucdo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Coordenacao Geral de de Administracdo Funcional - GAF

a) gerenciar o banco de professor equivalenteuadrq de referéncia de técnicos do IFB;

b) administrar os processos de movimentacdo dedeees (remocdo, redistribuicdo, cedidos,
requisitados, cooperacéo técnica e exercicio proe)s

c) realizar controle das avaliagBes de estagioghdoio e das avaliagcbes de desempenho e adotar
providéncias pertinentes ao tema;

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

e) solicitar emisséo de Laudo Ambiental daspi junto ao SIAS;
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f) adotar providéncias para execugdo de Exameéddews dos servidores;

g) elaborar e executar o calendario de eventoénsigbs relativas a area de pessoal, como
confraternizacdo; Integracdo/Ambientacdo de sermfjocampanhas de vacinacdo; palestras de
prevencéo de acidentes no trabalho;

h) elaborar propostas para a melhoria da qualidadéda no trabalho;

i) implantar e monitorar acbes de prevencdo a atédede trabalho e promocdo a saude no
trabalho.

Coordenacao de Cadastro - CDCA

a) realizar cadastramento de novos servidoresvesesubstitutos, temporarios e estagiarios;

b) atualizar situacdes dos servidores cedidos,gitapos, exercicio descentralizado e cooperagéo
técnica;

c) realizar atualizacBes cadastrais (enderecdotelee-mail, SIAPENET; Progressdes: técnicos e
docentes; afastamentos, licencas, atestados medaltss, programacdo de férias, alteragédo,
cancelamento e interrupcao de férias e outraslatasg;

d) realizar controle dos relatérios de ocorrénadrdquéncia dos servidores dm@snpi e reitoria

de forma a possibilitar os langamentos no SIAPEBdea atualizada;

e) alimentar o SISAC (CGU) e administrar os sise(@UJAP, SIGA-RH e SIMEC);

f) responsabilizar-se pela confeccéo dos crachaselwvidores, em conjunto com os coordenadores
de gestdo de pessoas daspi;

g) adotar providéncias quanto a aquisicdo de selthaede, e-mail institucional, cracha e
frequéncia, bem como orientar os novos servidareseso assunto;

h) arquivar os documentos relativos aos servidoassespectivas pastas e manté-las atualizadas e
organizadas;

i) manter o controle das declaracées de Impost®Releda dos servidores atualizado e o seu
arquivamento em envelope devidamente lacrado etifidado nas suas respectivas pastas
funcionais;

j) propor minutas de portarias referente a aregedéio de pessoas;

k) responsabilizar-se pela confecc¢ao e publicag&motetim de servico;

[) acompanhar o Diario Oficial da Unido e dar osaaninhamentos necessarios.

Coordenacao de Folha de Pagamento - CDFP

a) atuar no SIAPE para a confeccéo da folha denpaxgt@ (acertos: ingresso de novos servidores,
substituicfes, saude suplementar, adicional déulmsdade, adicional noturno e beneficios);

b) adotar medidas para o pagamento de processgsdiede custo;

¢) solicitar e acompanhar o reembolso da remunerdagsiservidores cedidos e requisitados;

d) solicitar e calcular reten¢ces de impostos deupentos por meio de ordem bancaria;

e) adotar medidas relacionadas a regularizacad-the, GIRF e RAIS; e

f) adotar medidas para pagamentos relativos a gsosale auxilio moradia.

Pro-Reitoria de Administracdo — PRAD
Atribuicbes descritas no Regimento Geral do IFRsétucdo n°® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Diretoria de Administracdo - DRAD

a) planejar, coordenar, supervisionar e orientarages relacionadas as areas de execucgdo
orcamentaria, financas, contabilidade, aquisic@ebninistracdo de materiais, bens mdveis e
imoveis e servigos gerais do IFB;

b) coordenar e supervisionar as atividades de elafo e execucéo de projetos financiados pelos
orgaos de fomento, dentro de sua area de compaténci

¢) acompanhar e orientar a execuc¢ao de program@eigs e convénios do IFB, em sua area de
competéncia, analisando os relatérios financeiaosigis ou finais;

d) coordenar e consolidar a prestacdo de contasxdeucdo or¢gamentaria e financeira dos
programas, projetos e convénios firmados pelo IFB;
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e) prestar apoio as pro-reitorias na elaboragéprojetos de financiamento junto aos 6rgaos de
fomento, e na execucdo de seus orcamentos e faalegatro de sua area de competéncia,

f) participar das atividades de planejamento orgaama;

g) gerenciar e controlar a movimentacdo e a execuwl@s recursos financeiros do IFB,
compreendendo a contabilidade geral e respectigssntamentos, escrituracdo e registros de
documentos especificos;

h) propor normas e instrucdes relativas as atiédadas éareas de orgcamento, finangas,
contabilidade, material e patrimonio;

i) planejar, coordenar, supervisionar, acompanhaarticular as atividades das unidades
administrativas vinculadas a DRAD;

j) disseminar os preceitos legais aplicados a ep@xe controle da gestdo orgcamentaria, financeira
e patrimonial do IFB;

k) indicar, quando solicitado, os servidores pamaeacao aos cargos de sua Diretoria,;

) solicitar a elaboracao de relatorios gerengais subsidiar 0os processos decisorios;

m) consolidar e sistematizar as informag6es de wuidades administrativas visando a elaboracgéao
do relatério anual da diretoria;

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

0) assessorar o pro-reitor de administracdo na@qukeer.

Coordenacao Geral de Contabilidade e Finangas - CGC

a) apoiar o Orgdo Central na gest&o do Sistemgride de Administraco Financeira (SIAFI)

b) analisar balancos, balancetes e demais dempbatraontabeis do IFB;

¢) acompanhar e supervisionar as atividades castdbdFB;

d) orientar e apoiar setores do IFB na utilizagd®&stema Integrado de Administracdo Financeira
(SIAFI);

e) elaborar informagdes gerenciais contdbeis ca@tasiia subsidiar o processo de tomada de
decisao;

f) realizar a conformidade contabil;

g) articular-se com o Org&o Central do Sistema adietabilidade, visando a adequada solucéo de
assuntos pertinentes;

h) orientar as atividades de execucéo financeira,

i) coordenar as transferéncias de recursos finaoscsedb a responsabilidade do IFB;

j) coordenar e acompanhar as atividades de eldmde; programacao financeira do IFB;

k) realizar periodicamente a prestacdo de contascdntratos e convénios junto as instituicbes
parceiras;

) receber, registrar, guardar e restituir as ga@arcontratuais referentes as compras de bens e de
contratacdo de servicos.

Coordenacao de Contratos e Convénios - CDCC

a) cumprir e fazer cumprir a legislacédo vigenteagamtratos, convénios e congéneres, firmados e
administrados pelo IFB;

b) realizar a previsdo orcamentéria sobre as esceitlespesas oriundas dos convénios e contratos
firmados com terceiros;

c) preparar, em conjunto com a Procuradoria Feglen#d ao IFB, as minutas dos instrumentos
necessarios a formalizacdo dos convénios e cositoatindos das parcerias firmadas;

d) manter cadastro atualizado dos contratos e oors/éfirmados, bem como a situacdo
administrativo-financeira de cada um;

e) gerir a execugdo dos convénios e contratoszagalo avaliagbes periddicas e elaborando
relatérios de cunho gerencial;

f) fornecer a administracdo superior do IFB as rinficdes ou relatorios periodicos que
possibilitem o acompanhamento dos contratos e cars&igentes;

g) dar orientacdes técnicas, quando solicitadodast os 6rgédos do IFB quanto aos procedimentos
necessarios a realizacdo de convénios e contratos.
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Coordenacéo Geral de Aquisicdes - CGAQ

a) assessorar e auxiliar diretamente e/fou indimngen o solicitante/requisitante de
materiais/produtos/equipamentos, nas respectiv@ecifisacfes, possibilitando a montagem
correta do processo licitatorio;

b) estabelecer, de forma cronoldgica, respeitapda-gprogramacdo orcamentaria previamente
determinada, as datas de licitacdo para compraadieriais de consumo; materiais de expediente;
materiais de limpeza; bem como da necessidade mteatagdo de servigcos para manutencdo do
IFB;

c) estabelecer, dentro da previsdo dos projetext@dmsao, de ensino e pesquisa, duas datas anuais
para aquisicdo de materiais e equipamentos dekiesivando a consolidacdo e o tempo oportuno
para que os mesmos sejam efetivamente concluidos;

d) receber e analisar criticamente todas as sjiits advindas dos diversos setores, classificando-
as por ordem e agrupando-as para langcamentos ermgcama, previamente determinado para
efetiva aquisicéo;

e) elaborar orgamentos junto ao mercado circunscnid minimo de trés (3), para atender a
legislacdo e processo inerente as modalidadescifaciies: carta convite; tomada de precos,
concorréncia e pregao presencial;

f) elaborar justificativas e/ ou orientar a quem dieeito quanto a emisséo de justificativas
plausiveis para possibilitar legalmente a compragigio e/ ou procedimento licitatorio,
propriamente dito;

g) preparar, orientar, auxiliar na elaboracdo dmesso documental para emissdo de nota fiscal
junto ao GDF,;

h) responder pelo recebimento das solicitagdedisan@d montagem do processo, verificando o
enquadramento do mesmo, se “dispensa de licitagi@ieXkigibilidade de licitagdo”, ou “necessita
de procedimento licitatorio”;

i) programar, organizar, orientar, coordenar, etecuegistrar e divulgar as atividades pertinentes
as licitagdes do IFB;

j) manter atualizado o cadastro de fornecedoregstgores de servigos, atendendo aos mesmos
com presteza, educacdo e mantendo uma relacacspieitoee estreitamento comercial, seja a
empresa contratada ou nao;

k) elaborar, e manter atualizado o Manual de Nomnastrucdes de Aquisi¢cdes e Contratos.

Comissao Permanente de Licitacdo - COPL

a) dirigir os certames licitatérios no ambito d@JFexceto aqueles de competéncia de Comisséo
Especial de Licitagdo, obedecendo a legislacéo igor,vespecialmente a Lei n® 8.666, de 21 de
junho de 1993.

Coordenacao de Almoxarifado e Patrimbnio — CDAP

Na condicdo de 6rgdo central do sistema de mategatriménio do IFB compete:

a) planejar, orientar, coordenar, controlar e exeas atividades normativas especificas e a pratica
de atos relativos a aquisi¢cdo, ao recebimentoaadgy a distribuicdo e a alienacdo de material e
patriménio;

b) propor a Coordenacdo-Geral de Aquisicdes azemd@ld de processos de alienagdo, doacao,
cessao e baixa de materiais administrativos eiheapriveis ou fora de uso;

c) classificar, registrar, cadastrar e tombar os Ipatrimoniais;

d) manter atualizados os dados do acervo de bevsisrg®imoéveis;

e) inventariar anualmente os bens patrimoniais-&o |

f) manter sob guarda, sempre atualizados e assipasidermos de Responsabilidade;

g) manter o controle documental e a legalidadeérddseis do IFB;

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

i) efetuar o controle de movimentag&o dos bens mmpve

j) atualizar os dados dos imoéveis pertencentesF& jinto ao Ministério do Planejamento,
Orgcamento e Gestéo;
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k) gerenciar o sistema respectivo de administrdggoatrimonio;
[) propor e acompanhar a instauracdo de procedimeadministrativos em caso de extravio ou
dano a bem publico, inclusive nos casos relatieegermos circunstanciados administrativos.

Coordenacao Geral de Servicos e Manutencao - CGSM

a) planejar, supervisionar e avaliar a execucaadosatos de prestacdo de servicos de sua area de
atuacao;

b) exercer as atividades relativas a supervisdasalizacdo da execucdo de contratos de
manutencado, de veiculos, equipamentos, transpigitéincia e seguranca, limpeza e conservacao,
copeiragem, recepcionista, brigadista, jardinageemyicos que venham a ser terceirizados e
servigos em geral.

Coordenacao Geral de Execucéo Orcamentaria e Finaeita - CGEO

a) executar as atividades relativas aos créditgammentarios e financeiros alusivos as compras de
bens e de contratacdo de servigos;

b) efetuar e acompanhar os registros pertinenee®eéucao orcamentaria e financeira no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI) refges as compras de bens e de contratacdo de
servigos;

C) executar os atos de gestdo orcamentéria e &vancomo emissdo de empenho, nota de
lancamento, ordem bancaria, guia de recolhimentdrddo, e demais documentos referentes as
compras de bens e de contratagcdo de servicos;

d) elaborar o cronograma financeiro de desembelfemante as compras de bens e de contratacédo
de servicos;

e) analisar previamente os processos de pagamerdespesas relativas as compras de bens e de
contratacdo de servicos;

f) identificar e transferir os valores depositagos terceiros na conta Unica do Tesouro Nacional
relacionados as compras de bens e de contratac@ovilgos para o IFB; e

g) efetuar a retengéo e o recolhimento dos triputasondicdo de substituto tributario, referentes
as compras de bens e de contratacdo de servicos.

Nucleo de Engenharia - NENG

a) supervisionar, acompanhar, fiscalizar, contrelaxecutar as atividades de projetos, obras e
servicos de engenharia nos imoveis proprios ou amro® que estejam cedidos sob
responsabilidade do IFB.

Assessoria de Projetos Civis - ASPC

a) assessorar na elaboracédo de estudos preliminateprojetos e projetos executivos necessarios
ao planejamento técnico de obras de construcawpra$, ampliagdo ou adaptagdo em imdéveis do
IFB ou em sua responsabilidade; e

b) prestar apoio aos érgaos/unidades do IFB neisladies relativas a projetos, obras e servicos de
engenharia;

C) executar servicos afins e correlatos.

Assessoria de Projetos Elétricos - ASPE

a) desempenhar atividades referentes a geracasmissado, distribuicdo e utilizagdo da energia
elétrica; equipamentos, materiais € maquinas edétrsistemas de medicao e controle elétricos; e
b) executar servicos afins e correlatos.

Assessoria de Arquitetura - ASAQ

a) propor a configuracao técnica de solucbes atduitcas para o IFB;

b) exercer outras atividades correlatas com su#nligbes sob a coordenacdo e supervisdo da
Diretoria do Nucleo de engenharia;

C) executar servigos afins e correlatos;

d) desenvolver projetos d@yout dos espacos das unidades do IFB.
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Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — PRD
AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucao n® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Coordenacao Geral de Planejamento — CGPL

AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucao n® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.
e ainda:

a) orientar o processo de elaboracdo do planejantenteitoria e dosampi do IFB, em sintonia
com o PDI/IFB;

b) acompanhar e organizar a avaliagdo do planejamiestitucional em articulacdo com os
planejamentos educacionais, orcamentarios, ded€lpessoal;

c¢) elaborar o Relatério de Gestdo do IFB a padicahsolidacdo dos relatérios setoriais utilizando
o roteiro basico definido pela PRDI;

d) acompanhar o processo de elaboracdo da prapgstaentaria anual,

e) elaborar conjuntamente com a coordenacdo ded@uagdo de Informagdes Gerenciais e
Estatisticas — CDIG, o relatorio de gestédo a séadao aos 6rgaos de controle.

f) organizar e acompanhar reunides periddicas deitatamento do planejamento com os
coordenadores de planejamento carspi e representantes da reitoria,;

g) coordenar as acdes de gestdo e controle dojgiaeeto pelas diversas unidades do IFB, de
acordo com as diretrizes e determinacdes previanugiinidos;

h) coordenar, em conjunto com a Diretoria de Orgdojea compatibilidade entre o plano
orcamentario- financeiro e os planos estratégiod§8;

i) prestar assessoria amsnpi em sua area de atuacao;

j) coordenar o implementar o acompanhamento do deten Acordo de Metas junto com os
coordenadores de planejamento darspi e representantes da reitoria,;

k) sistematizar as informacdes referente ao plamjto para elaboracéo do relatério de gestdo do
IFB;

) realizar levantamento de necessidade de cur@sgapacitacdo dos servidores envolvidos com
planejamento.

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

Coordenacao de Normas e Processos - CDNP

a) em articulacdo com as demais unidades, elabaraplementar atos, normas e procedimentos
gerais decorrentes de politicas e diretrizes aifspara o IFB;

b) coordenar a elaboracdo de estudos de raciog@tizadministrativa, de melhoria de processos
(mapeamento e melhoria) e de aperfeicoamento dawst organizacional do IFB;

¢) propor solucdes de problemas documentais de modoionalizar e modernizar a administracédo
no IFB (politica de gestdo de documentos e arquevo)

d) propor a criacdo e a divulgacdo da carta decgsrdo IFB.

Coordenacéo de Informacgdes Gerenciais e Estatistea CDIG

a) implementar a¢des visando o constante aprimarana® processo de captacdo e de atualizacdo
de dados institucionais (Relatério de Gestao);

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

c) exercer as funcdes de Pesquisador e Procurrstiautional e demais funcdes correlatas

d) articular-se com a Comissao de Avaliacdo Instnal — CPA a fim de propor melhorias com
base nas informacdes produzidas;

e) sistematizar, em conjunto com a Coordenacaol @erRlanejamento, o Relatério de Gestdo a
ser enviado aos 6rgaos de controle; e

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

Diretoria de Orcamento - DROR
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a) orientar, coordenar, supervisionar e controkioicamentos dosampi e reitoria, bem como
desenvolver estudos e projetos com vistas a rd@ana processo de alocacdo e utilizacdo dos
recursos orcamentarios;

b) acompanhar e avaliar a execucdo orcamentadéizarfdo o cumprimento das agdes prioritarias
de governo;

¢) analisar, a luz das prioridades e metas fixagsgqropostas orcamentarias apresentadas pelos
campi e reitoria;

d) analisar as solicitagbes de crédito adicionagsnéir pareceres propondo alternativas para seu
equacionamento;

e) analisar sistematicamente a adequacao de pragtartrabalho de cada unidade e promover as
revisdes necessarias;

f) prestar assisténcia técnica em matéria orcamanta elaboracdo e execucdo dos orcamentos
doscampi;

g) promover regularmente encontros com a SPO/MEREEEC/MEC, com vistas a encontrar
alternativas para os problemas orgamentarios diuitos

h) manter base atualizada de toda a legislacdo,doemo de planos, programas e relatérios de
assuntos relacionados a atuacéo do IFB;

i) instruir o Pro-Reitor de Desenvolvimento Institnal com informagdes gerenciais relacionadas
ao planejamento, orcamento e finangas no ambitB®lo

j) estabelecer mecanismos de aprimoramento darag@&g entre as funcbes de planejamento
or¢camentario e financas com vistas ao atingimeatoljetivos e metas dos programas e a¢des do
orgao;

k) monitorar as acdes do IFB, confrontando as n@tgostas na LOA e sua execucgdo durante o
exercicio financeiro com o objetivo de atingir tabglecido em lei;

l) analisar e sugerir a distribuicdo de limitesaonentarios aosampi do IFB, bem como a reitoria,
com vistas a promover a harmonizagcdo na execucaccdmento;

m) analisar e avaliar o desempenho da execucamentaria e financeira do Instituto e propor
ajustes necessarios ao longo do exercicio finamceir

n) elaborar o relatério de gestdo no que diz raspai area orcamentaria, financeira e de
planejamento;

0) desenvolver estudos visando o aperfeicoamentam@antario, por meio de solicitacdo de
créditos adicionais suplementares, especiais a@ginarios;

p) promover estudos sobre as receitas propriagFBpro sentido de utilizar esses recursos para
incrementar o orcamento do Instituto;

g) promover estudos referentes a elaboracdo daofteoprcamentaria do IFB para o exercicio
seguinte;

r) analisar e fazer as devidas correcfes, bem tiberar para o MEC, as informacdes referentes as
atividades, projetos e operacgdes especiais dautsiancadas mensalmente no SIMEC;

s) participar dos foruns de planejamento e orcampridmovidos pela Rede Federal de Educacao
Profissional e pela SPO/MEC;

t) elaborar termo de cooperagdo a SETEC/MEC, catawvia suplementar a dotacdo orgamentaria
do IFB.

Coordenacéo Geral de Politicas de Qualificacao - &%)

a) propor e executar, em conjunto com as coordesagé gestdo de pessoas caspi do IFB,
CIS e CPPD, a politica de capacitacao e qualificpeéia o IFB;

b) acompanhar a implementacao da politica de ipsaj#o;

c) receber as demandas de capacitacdo das unittates;

d) implementar Plano Anual de Capacitacao;

e) propor diretrizes e normas sobre capacitacao;

f) acompanhar a execugéo orgamentaria relativaeaossos de capacitagdo;

g) propor melhorias nas avaliagdes de desempershsedwidores do IFB;

h) prestar contas das a¢c8es de capacitacao.
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Pré-Reitoria de Ensino — PREN
AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucao n° 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Diretoria de Desenvolvimento do Ensino - DRDE

a) assessorar o Pré- Reitor de Ensino nas deasfes projetos sob sua coordenacéo;

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

c) acompanhar e desenvolver projetos, junto asleoacgdes pedagogicas e de educagao inclusiva,
de qualidade do ensino e a incluséo social,

d) construir e acompanhar, em conjunto concamspi, 0 planejamento da oferta de educacao
profissional do IFB;

€) promover a normatizacdo de fluxos e documerdosativos relacionados ao ensino;

f) planejar e gerenciar a oferta dos cursos ardiEdo ambito do IFB;

g) promover a produgédo de contetdos digitais pdwaagdo profissional e tecnologica;

h) apoiar os trabalhos de pesquisa e extensam8ga&AD;

i) supervisionar os polos de EAD dasrpi do IFB;

j) atender a demanda de produgéo de material didiitipresso e magnético;

k) oferecer suporte ao ambiente virtual de apreggim;

) prestar apoio acsampi na configuracdo de servicos dos ambientes virtlaeprendizagem.

Coordenacao de Graduacéo - CDGR

a) assistir a Diretoria Pedagdgica, no planejamaemaantacdo e acompanhamento das atividades
de graduacéo;

b) assessorar @ampi no cumprimento da legislacdo referente a ofertaag@as para os cursos de
graduacéo;

c) propor diretrizes e normas para as atividada®iries a graduacao;

d) orientar a organizacdo e desenvolvimento ddalior de acordo com a legislacdo em vigor, as
normas académicas e 0s avan¢os pedag0gicos;

e) acompanhar a elaboracdo dos Projetos Pedagdaigc@irso (PPC) a partir de documentos
legais;

f) planejar e operacionalizar as condi¢bes para&semlolvimento das atividades de ensino em
conjunto com os coordenadores gerais de ensinordammadores de cursos;

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

h) incentivar a implantagdo de metodologias quéetoplem projetos integradores.

Coordenacao de Ensino Técnico - CDET

a) assistir a Diretoria de Desenvolvimento do Emsimo planejamento, implantacdo e
acompanhamento das atividades do ensino técni¢odas as suas formas;

b) assessorar aampi ho cumprimento da legislacao referente a ofertadms para 0s cursos
técnicos;

c) propor diretrizes e normas para as atividada®iries ao ensino técnico;

d) orientar a organizagdo e desenvolvimento ddaa de acordo com a legislacdo e os avangos
pedagdgicos;

e) acompanhar a elaboragdo dos planos de cursosca®csubsequentes, integrados e
concomitantes a partir de documentos orientadores;

f) planejar e operacionalizar as condi¢cbes parasemvolvimento das atividades de ensino em
conjunto com os coordenadores gerais de ensinordamadores de cursos;

g) avaliar os PPC quanto a sua estrutura e contetdo

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

i) incentivar a implantacdo de metodologias queeraplem projetos integradores.

J) coordenar e elaborar procedimentos, planejgntar, supervisionar e apoiar asnpi na oferta

de cursos de formacao inicial e continuada de linatares;
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k) responsabilizar-se pelo acompanhamento de cudsogormacao inicial e continuada —
PROEJA/FIC em parceria com a rede publica de edodadsica;

[) assessorar aampi no cumprimento da legislacao referente a oferteag@s para os cursos FIC
e PROEJA-FIC;

m) auxiliar oscampi na padronizacdo da elaboracéo dos planos de caifsSiCce PROEJA-FIC;

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

Coordenacao de Estagio - CDES

a) orientar os processos de estagio curriculamiuté do IFB;

b) captar parceiros para realizagdo de estagitcalar obrigatério previstos nos cursos ofertados
pelo IFB;

) propor politicas de estagio para o IFB;

d) orientar as empresas e alunos sobre as palipcasessos e agdes de estagio promovidos pelo
IFB;

e) realizar a articulacdo doampi com os parceiros de estagio;

f) promover eventos de estagio;

g) promover a capacitacdo dos alunos para en@svésicomportamento no espago do estagio e
emprego;

h) realizar a capacitacdo dos orientadores deiestag

Diretoria de Politicas de Ensino - DRPE

a) atuar juntamente com a Pré-Reitoria de Ensirg estudos e nas proposicées de politicas e
acoes para a educacdo profissional em seus déereivieis e modalidades;

b) manter atualizados estudos e publicacdes sobegislacdo e as politicas estabelecidas pelo
Ministério da Educacdo para a educacdo profissideahivel médio, incluindo as politicas de
educacdo de Jovens e Adultos e para o ensino deagp@o nas modalidades de Tecnologia,
Bacharelado e Licenciatura;

c) participar efetivamente da elaboracdo, reesagéio e atualizacdo do Projeto Pedagdgico
Institucional do IFB;

d) acompanhar o desenvolvimento de programas esat®eapoio pedagdgico ao discente no
ambito das areas académicas chrgpi do IFB;

e) atuar juntamente com as respectivas pro-restartaacompanhamento e desenvolvimento de
programas de ac¢Oes articuladas de formacdo desponés e demais programas que envolvam a
Pré-Reitoria de Ensino;

f) acompanhar a aplicacdo do Regulamento Discipldiacente e articular com aampi acdes
para a sua reestruturacdo ou readequacao;

g) zelar pelo cumprimento de todos os dispositegiatutarios e regimentais;

h) desenvolver outras atividades inerentes a fugg@&olhe forem atribuidas pela Pro-Reitoria de
Ensino.

Coordenacéo Pedagogica - CDPD

a) implementar programa de formacéo para os coadideas pedagogicos deampi;

b) avaliar, junto as coordenagfes pedagdgicasaingi, processos de retencdo e evasao e propor
medidas visando a melhoria do desempenho académico;

c) atuar em conjunto com as coordenacdes pedagddasztampi com objetivo de implementar
projetos que visem a formacédo docente em todos/es e modalidades de ensino;

d) planejar e operacionalizar as condi¢cbes parasertvolvimento das atividades de ensino em
conjunto com os coordenadores pedagdgicosatogi;

e) incentivar a implementacdo de metodologias queemplem projetos integradores.

Coordenacéao de Bibliotecas - CDBI
a) coordenar e supervisionar a acao das bibliothuscampi;
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b) coordenar o processo de planejamento de aquide&cervo bibliografico e similares para o
IFB.

Coordenacéo de Acesso e Ingresso - CDAI

a) implementar a politica de ingresso discentd-@odprovada pelas instancias competentes;

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

c) acompanhar e operacionalizar o processo seletivo

d) implementar sistemas de inscricdo de acordoanormas institucionais;

e) emitir relatérios do perfil socioeconémico doscritos nos processos com objetivo de subsidiar
acdes institucionais;

f) propor normas e fluxos para os processos dessgrdiscente.

Coordenacéo de Registro Académico - CDRA

a) orientar o funcionamento das coordenagfes dstne@cadémico quanto a movimentagdo de
alunos, pastas e preenchimento de formulariogenss;

b) propor normas relativas aos procedimentos iotedas coordenacdes de registro académico;

c) elaborar e manter atualizados os fluxos de pemse ligados as coordenacdes de registro
académico;

d) gerenciar a emissao e registro de diplomas d®ssuperiores e técnicos; e

e) gerenciar o processo de implantacdo do SIGAE®DUFB.

Coordenacao de Assisténcia Estudantil — CDAE

a) atuar em conjunto com as Coordenagfes de AssstEstudantil dosampi;

b) propor e avaliar a politica de assisténcia esiiicl

¢) realizar periodicamente reunido com a equipdidmgdiplinar;

d) fazer parcerias com instituicbes publicas owaglds para atendimento das demandas da
coordenacao;

e) minutar oficios para érgaos publicos e privad@sacordo com as necessidades da assisténcia
estudantil;

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

g) realizar ou propor estudos que viabilizem o gmamhamento e identificacdo dos motivos das
desisténcias e evasfes de discentes, propondo paéessolucionar 0s principais problemas
levantados em parceria Coordenag6es de Assistésttidantil dosampi;

h) alimentar o sistema adotado para a aAssisté@odzstudante;

i) elaborar parecer, planos, projetos e relatdgosicos préprios do servi¢o social.

Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovacdo — PRPI
AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucao n® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Coordenacéo de Publicacbes - CDPB

a) elaborar editais de publicacdo de livros, astigtraducao de artigos;

b) gerenciar a Revista Eixo;

c) realizar contato com editores e parecerisd®c;

d) presidir o Conselho Editorial;

€) promover capacitacdes internas para avaliagbpsribdicos (JCR, QUALIS, etc); e
f) realizar reviséo e diagramacéo da revista.

Coordenacao de Pos-Graduacéo - CDPG

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

b) acompanhar os programas de pds-graduacéo do IFB;

¢) incentivar e auxiliar na criagdo de novos progrs.de pés-graduacao.
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Coordenacao de Pesquisa -CDPQ

a) elaborar editais de pesquisa;

b) acompanhar projetos (relatérios parciais e dingagamento de bolsa, indica¢do de bolsista);
¢) atualizar dados de pesquisa hos 6rgaos de faraanto;

d) promover capacitacdes aos servidores do IFBasgyisa (curricultattes, grupos de pesquisa,
CNPq, gerenciamento de projetos, periddicos CAPES);

e) presidir o Comité Gestor de Pesquisa e Inova¢aPIBP;

f) obter e divulgar informac¢des sobre editais dadoto a pesquisa.

Coordenacao de Inovagdo Tecnoldgica - CDIT

a) realizar continuamente a prospecc¢ao do conhatinme |IFB;

b) ministrar palestras sobre inovacdo tecnologpmapriedade intelectual e industrial para a
comunidade do IFB;

c) identificar oportunidades e incentivar a inowcéomo nicho de mercado, amparados pela
Protecao Intelectual, por meio da transferéncigedeologia;

d) apoiar a transferéncia de tecnologia, estimulpatenteamento e o registro das demais cria¢cdes
intelectuais, auxiliando o pesquisador no liceneato, cessdo ou transferéncia de tecnologias
desenvolvidas;

e) apoiar o funcionamento do Nucleo de Inovacamadlégica - NIT; e

f) apreciar, quando demandado pela reitoria, asprdonvénios e/ou contratos a serem firmados
entre o IFB e instituicbes publicas ou privadas massuntos referentes a transferéncia de
tecnologia.

Pré-Reitoria de Extensdo — PREX
AtribuicBes descritas no Regimento Geral do IFRs®ucao n® 12/2012 - CS/IFB, de 08/02/2012.

Coordenacao de Relagdes Institucionais e Articulagé&com a Sociedade - CDAS

a) visitar as empresas, sindicatos, entre outrfds) de estabelecer parcerias;

b) visitar e manter as vias de comunicacdo com ogimentos sociais, associacdes, ONGs,
empresas, entre outros, a fim de estabelecer @mrcer

¢) acompanhar asampi em visitas a fim de estabelecer parcerias;

d) realizar acordos de cooperacdo, bem como oriestampi na execu¢do dos mesmos;

e) promover o envolvimento da comunidade externaestabelecimento e difusdo do ensino,
pesquisa e extensao; e

f) orientar e promover a extensao como elo de digantre 0 ensino, a pesquisa e a sociedade.

Coordenacao de Programas e Projetos de Extensdo BPRE

a) produzir e gerenciar editais de extensdo notardbilFB;

b) orientar a participacéo de servidores constrdp&grojetos;

c) acompanhar e orientar a execugao dos projetoa prestacao de contas;

d) captar editais de extenséo;

e) organizar a participacdo do IFB em eventos é&speriocais, regionais e nacionais;

f) elaborar e executar os eventos de extensadoBh@éBtival,gincanas, entre outros);

g) articular a divulgacdo com a comunicacdo e @i@pécnico necessario para a execugdo do
evento;

h) realizar interlocu¢do com as unidades instingi® e os coordenadores de extensdo nas
unidades académicas para a ampliagéo e fortaletwirder projetos e programas de extenséo; e

i) promover a integracdo dos projetos e programdsn de garantir a multidisciplinaridade no
ambito académico e o, estabelecendo de instrumdatdduséo das praticas da extensao.

Coordenacéo de Acdes Inclusivas - CDIN
a) planejar as acdes de sensibilizacdo e de imchetdcionadas a diversidade e PNE;
b) promover eventos com tematica de incluséo;
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c) articular com osampi a entrada, permanéncia e éxito dos alunos vingslagssas tematicas;

d) acompanhar e orientar o trabalho dos NAPNE; e

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

Atribuicbes gerais -CAMPI

Diretoria de Administracao e Planejamento — DRAP

a) planejar e administrar atividades de modernzdgétitucional, de guarda e tratamento da
informacéo, de administragéo e desenvolvimentoedsgas e materiais;

administracdo da rede e do provedor da internet;

aquisicao, implantacao e aplicacédo de softwaresipus;

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

c) sistematizar as informac¢8es administrativas;

d) coordenar a elaboragéo do planejamento orcan@eténstitucional d@ampus

e) acompanhar o controle da execug¢ao orcamentaria;

f) gerir os créditos provisionados e 0s recurspagsados que se destinem a execucdo de suas
atividades;

g) planejar, coordenar, supervisionar, orientaorérolar as atividades inerentes a administragao de
bens patrimoniais e de consumo e a aquisicao duatagio de fornecimento de bens e prestacéo
de servicos;

gestdo dos sistemas de informagdo, redes de dadpsrte ao usuario e manutencdo aos
equipamentos de informética;

h) comunicar qualquer irregularidade que tenha eontento, tempestivamente, relativo as
normas e aos servigos da area de sua atribuicaestgja em desacordo;

i) registrar faltas e irregularidades cometidas fwonecedores, inclusive quanto ao prazo de
entrega e a qualidade do material recebido, prapgodndo for o caso, aplicacdo de multas;
introducdo de novas tecnologias otimizando e iatedp aos recursos existentes;controle e
supervisao;

i) propor ao diretor-geral a alocacdo de recursoanteiros, materiais e humanos para
cumprimento dos objetivos daropus;

k) coordenar a execugéo da politica de gestaosias doampus,

l) propor ao diretor-geral medidas e estudos costasia aprimorar os métodos e técnicas e
trabalho da Instituicao;

m) responsabilizar-se pela coordenacdo dos ralat@e desempenho de servicos das unidades
subordinadas;

manutencao, controle e guarda do patrimoénio do detd IC repassado para sua responsabilidade.
n) coordenar e supervisionar agées dos técnicdsliguanto a:

1. gestdo dos sistemas de informacdo, redes de dadpsrte ao usuario e
manutencao aos equipamentos de informatica;

2. planejamento e coordenacédo das ac¢les relativesoaios recursos de informatica,

3. provimento dos setores com 0S recursos computasioadequados ao seu
desempenho e funcionamento;

4. proposicao de politicas de funcionamento dos sesvicestados pela tecnologia da
informag&o no ambito administrativo académico;

5. introducdo de novas tecnologias otimizando e iafgdp aos recursos existentes;
controle e superviséao;

6. aquisicdo, implantacdo e aplicacdo de softwaresuhpus,
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7. proposicdo e acompanhamento da implantacdo detgsoje melhoria de
infraestrutura e sistemas relativos a area denrdtizacdo deampus,

8. administracao da rede e do provedor da internet;

9. manutencao, controle e guarda do patrimonio da sktol'lC repassado para sua
responsabilidade.

Coordenacéo de Gestéao de Pessoas — CDGP

a) acompanhar, orientar e aplicar a legislacAamamreferentes a gestdo de pessoas;

b) coordenar processos de avaliacdo de desempestdgjo probatdrio, aposentadoria e penséo
alimenticia na@ampus;

c) acompanhar os processos de afastamento de e®centtécnicos administrativos para
capacitacdo, juntamente com a CIS (Comissao IntemaSupervisdo) e CPPD (Comissao
Permanente de Pessoal Docente);

d) acompanhar os processos de cessdo, remocastribeifdo, vacancia, exoneracdo e
colaboracao técnica relativos @npus,

e) acompanhar publicacBes na Imprensa Nacionaiatiante, sobre assuntos pertinentes ao IFB;
f) analisar, instruir e acompanhar processos deraase do servidor em conformidade com a
legislacéo vigente;

g) acompanhar o perfil de vagas, a demanda e adioreamento de pessoal cimpus,

h) implementar, sob a coordenacéo e supervisGoRIAFOFB, as politicas e o planejamento de
gestédo de pessoas e qualidade de vida do servidampus,

i) manter atualizados e organizados os registmosdnais dos servidores;

j) prestar atendimento direto ao servidor nos desuelacionados a coordenacgdao;

K) criar, manter arquivos atualizados e divulgar Ambito docampus, a legislacdo relativa a area
de pessoal; e

[) exercer atividades que forem determinadas pedtod da administracdo d@ampus,

m) planejar, em conjunto com a Coordenacao Ger&dliéicas de Qualificacdo — CGPQ/PRDI,
executar e monitorar as agdes de capacitacao dddoses dacampus.

Coordenacao de Planejamento e Orcamento — CDPO

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

b) certificar as despesas or¢camentariasadus,

¢) acompanhar diariamente os saldos or¢amentévicanupus,

d) instruir a diretoria de administracdo dampus com informacdes gerenciais relacionadas ao
planejamento, orgamento e finangas no @mbitcadgpus,

e) auxiliar a diretoria de administracdo dampus no monitoramento das acdes dampus,
confrontando as metas propostas na Lei Orcameratial e sua execucdo durante o exercicio
financeiro com o objetivo de atingir o estabele@dolei;

f) realizar, sob a coordenacdo da Diretoria de @egdo - DROR/PRDI, a anélise e avaliagdo do
desempenho da execuc¢do orcamentaria e financeiamjuus e propor ajustes necessarios a
diretoria de administracdo ao longo do exerciciariteiro;

g) auxiliar a diretoria de administragdo cimpus a elaborar o relatério de gestdo, no tocante as
acOes d@ampus;

h) auxiliar a diretoria de administracdo cmpus na analise da proposta orcamentariaaiopus
para o exercicio seguinte;

i) analisar se os limites orcamentérios descenfidtis acampus estdo de acordo com os créditos
orcamentarios aprovados pela Lei Orcamentaria Anual

j) auxiliar os demais setores dampus em relacdo aos aspectos orcamentarios e na gjabale
termos de cooperacao;

k) realizar o controle orcamentario de diérias £spgens relativos @ampus,

* Referendada pelo Conselho Superior na 162 Reunid@rdinaria, realizada em 11 de dezembro de
2012.Sdmula disponivel em http://www.ifb.edu.br/aceasaformacao/conselho-superior/atas



l) responsabilizar-se pela elaboragédo, acompanhaneeavaliacdo do planejamento orgcamentério,
financeiro e institucional dcampus, sob as diretrizes emanadas pela diretoria dendgtnaicdo do
campus e pela reitoria;

m) certificar as despesas orgcamentarias dentradigiadas rubricas dos programas.

Coordenacao de Almoxarifado e Patriménio — CDAP

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

b) solicitar ao setor de compras a aquisicdo denmg de uso comum nos diversos setores do
campus, prevenindo as faltas e evitando 0s excessos

c) controlar as entradas, saidas e distribuicAmateriais de consumo e permanentes adquiridos
para 0 campus;

d) coordenar, conjuntamente com as instancias gitgpties, a conferéncia e recebimento de
materiais de consumo e permanentes, a luz da a@mpenho da despesa;

e) coordenar o tombamento dos materiais permanentgglquer movimentacao realizada pelo
campus;

f) realizar vistoria periddica, visando a manutengd controle patrimonial do patriménio
permanente do campus;

g) elaborar relatério mensal de movimentacao dejass;

h) registrar e controlar as cessfes, alienacoasupas ou baixas de materiais permanentes,

i) acompanhar a elaboracdo do inventario dos batngroniais da Instituicao;

i) manter em arquivos, devidamente atualizadosteawnos de responsabilidade por materiais
permanentes no campus;

K) orientar acerca da importancia, responsabilidadecessidade de se exercer controle sobre os
materiais permanentes no campus;

) desenvolver outras atividades inerentes a fungélegadas pela Diretoria de Administracdo do
Campus;

m) realizar o registro dos materiais permanentis @nsumo do campus e manté-lo atualizado;

n) responsabilizar-se pela salvaguarda e conserebcgatrimonio do almoxarifado;

0) realizar exclusivamente a movimentagao de péatriono campus.

Coordenacao de Manutencao e Servicos Gerais — CDMS

a) acompanhar e fiscalizar a execuc¢ao dos contilateervicos gerais dampus;

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

c) autorizar, controlar e fiscalizar o fluxo de gmEs e empresas prestadoras de servicos nas
dependéncias dmmpus;

d) executar levantamentos e medi¢c8es de edificapadstentes ou areas, além de elaborar relatério
de avaliacGes das caracteristicas das edificaciesparar leiautes, com eficiéncia e em tempo
habil;

e) subsidiar a elaboragdo dos quantitativos, orgoae caderno de encargos € memoriais
descritivos para a execucao dos projetos;

f) executar servicos de manutencdo preventiva eetdea em maquinas e equipamentos de
utilizacdo geral d@ampus;e

g) exercer atividades inerentes a funcdo que fateterminadas pelo Diretor da Administracdo e
Planejamento.

Coordenacéo de Aquisicbes e Contratos — CDAC

a) manter em ordem 0s arquivos, catalogos e mapagasfacilitar compras e inspecdes, em tempo
héabil e eficiente;

b) avaliar os pedidos de solicitagdo de comprasateriais e contrata¢ao de servigos;

c) orientar os 6rgdos e servidores solicitantesespscificacbes e nomenclaturas;

d) obter e manter atualizados dados, em articublacGm 0s outros 6rgaos da Instituicdo, com a
finalidade de elaborar previsdo para aquisicdo @emais e contratagédo de servicos;
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e) manter os demonstrativos, arquivos e pastasadige impressos do setor atualizados para
conferéncia, inspecdes e orientacoes;

f) promover e manter um bom relacionamento comefoedores e prestadores de servigos;

g) garantir o efetivo suprimento de materiais &iges nas quantidades e nos prazos demandados
pelos setores dmampus;

h) elaborar, manter e atualizar um catalogo de na#e catdlogo de servicos e um catalogo de
fornecedores doampus;

i) exercer atividades inerentes a fungéo que fatetarminadas pelo Diretor da Administragéo e
Planejamento.

j) coordenar, orientar e acompanhar os procedirsadgcaquisices de materiais e equipamentos e
contratagao de servigos, previstos no planejantmtampus, na forma da legislagdo em vigor.

Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao - DREP

a) coordenar e acompanhar a elaboracdo e a awld®lanejamento das acdes de ensino,
pesquisa e extensao;

b) promover a¢cdes que possam garantir a qualidaéesino prestado rm@ampus;

c) dinamizar a articulagao entre o ensino, a peaga extensao;

d) coordenar a execugéo do processo de ingresHarues;

e) coordenar a elaboracéo da proposta de calerat@itEmico;

f) coordenar e acompanhar a atuacao da Coordefgabde Ensino;

g) participar da definicdo da proposta da politiaea capacitacéo;

h) determinar, com a devida antecedéncia, as ndadss de pessoal e de materiais para 0 ano
letivo;

i) apresentar a direcao geral cempus as necessidades de aquisicdo de material perreamele
consumo;

j) elaborar o cronograma e convocar reunides dal)RE

k) assinar os certificados emitidos pedonpus em conjunto com o Diretor-Geral;

[) sistematizar o plano de metas e a¢des ligadassino;

m) apreciar e emitir parecer sobre as proposta @faréa de novos Cursos (Formacao Inicial e
Continuada, Técnicos, Superiores e de Pos-Gradslacoe

n) apreciar e emitir parecer sobre a oferta desfwsjde pesquisa e extensao;

0) realizar a avaliacdo do estagio probatorio dusrdenadores Gerais ligados ao ensino;

p) emitir parecer sobre a oferta de turmas espec@in menos de 8 alunos em dependéncias,
conforme previsto nos regulamentos da diferentedalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;
g) garantir o cumprimento da legislacdo educaciviggnte;

r) solicitar a direcdo geral dcampus a aprovacdo e montagem de comissdo de elaboracédo de
planos de curso;

S) representar campus nos foros especificos da area de ensino, quaniiltes@ecessario;

t) substituir o diretor geral deampus nos seus impedimentos legais;

u) coordenar a elaboracdo do Plano de Contrataz@eguisicbes Anuais — PCA da Direcao e
Setores subordinados; e

v) executar outras atividades inerentes a funcadhguforem atribuidas pela direcéo geral,

X) exercer atividades correlatas.

Coordenacéo de Bibliotecas - CDBI

a) gerenciar a equipe da biblioteca,;

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

¢) desenvolver produtos e servi¢os biblioteconém&efetuar sua promocao;

d) elaborar, em acordo com a Coordenacdo Geralndend®, a lista de aquisicdo de recursos
bibliograficos;

e) selecionar, adquirir, processar techicamentardenatualizada a colecao de periddicos;
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f) prestar atendimento a comunidade académica motguoge ao servicos, produtos e fontes
informacionais;

g) coletar dados sobre os servicos para a proddeédrelatérios que avaliem os servicos da
biblioteca;

h) propor normas para a utilizacdo do acervo kgbdifico, dispositivos multimeios e ocupacéo e
utilizacao das dependéncias da biblioteca;

I) desenvolver outras atividades inerentes a fungé@legadas pela Diretoria de Ensino, Pesquisa e
Extensao;

j) responsabilizar-se pela salvaguarda do patrimérdcervo da biblioteca.

Coordenacéo de Pesquisa e Extensdo - CDPE

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

b) promover a integracéo entre as atividades éqaslide extensdo com as atividades e politicas de
ensino e pesquisa;

¢) implementar medidas para selecao e inscric@augidatos a bolsas de pesquisa e extensao;

d) manter intercdmbio com empresas visando detextanecessidades quanto a producdo e
desenvolvimento tecnoldgico;

e) avaliar e divulgar os resultados dos trabalbabzados;

f) manter relacbes de intercAmbio com as instiggcsponsaveis pelas politicas de fomento a
pesquisa e inovagdo para captacdo de recursose@sde ciéncia e tecnologia e para formagéo
continuada dos servidores envolvidos em projetaextknsado noampus,

g) acompanhar o desenvolvimento das pesquisagadali nocampus em consonancia com o
previsto em edital;

h) seguir as diretrizes para pesquisa e extensdoedscidas no IFB;

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

j) encaminhar relatérios de pesquisa realizadaéamuto do campus a PRPI

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

) realizar os pedidos de aquisi¢cdes referentepamgpamas de pesquisa e extensao.

Coordenacao Geral de Ensino — CGEN

a) acompanhar a distribuicdo dos componentes ulares entre os docentes pelas coordenagdes
de curso;

b) elaborar a grade horaria dos cursos;

c) assessorar na elaboracdo de projetos de cpregsamas e planos de ensino e organizacao do
calendario escolar;

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

e) coordenar o processo de eleicdo dos coordersader@rea;

f) atuar junto a comunidade escolar, procurandotenaa clima necessério para que sejam
atingidos os objetivos educacionais da instituicao;

g) desenvolver mecanismos que favorecam o plentdnamento do horario escolar, com vistas
ao aproveitamento integral do periodo de permaaé&tecaluno na instituicao;

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

i) elaborar, em conjunto com a coordenacdo pedegdgicoordenagcdes de curso, as normas que
regem 0S cursos técnicos, nas suas diversas madisdide encaminhar para homologacao da
autoridade competente;

j) comunicar a Diretoria de Ensino, Pesquisa ersée docampus a demanda de servidores para
garantir o funcionamento das atividades de ensino;

k) elaborar, em conjunto com a Coordenacdo Pedemogi Coordenacbes de Curso a
sistematizacéo da lista semestral de livros a skcdados;
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l) acompanhar a sistematizacéo da lista de mateequipamentos e moveis a serem licitados;

m) manter atualizado o registro académico comadegrcurriculares em vigor

n) acompanhar o fechamento do semestre letivo agt@oordenacdes de Curso;

0) elaborar e compilar o Plano de Contratacteswesfigges Anuais — PCA da Coordenacéo Geral
e setores subordinados;

p) executar outras atividades inerentes a funcadhguforem atribuidas pela Direcdo-Geral;

g) alimentar e atualizar o Sistema SIGA-EDU, emjwaio com as coordenagdes de curso, com as
informagdes ligadas ao setor de acordo com porapeacifica.

Coordenacao Pedagdgica - CDPD

Em relagc&o aos docentes:

a) presidir os conselhos de classe

b) organizar e participar sistematicamente dasiearpedagdgicas dos cursos;

c) organizar e implementar o programa de formagédagogica continuada para docentes do
campus;

d) acompanhar e monitorar o0 processo de planejangestecucdo dos cursos;

e) preparar documentos de orientacdo sobre aspestiegdgicos ligados a atividade em sala de
aula: avaliacdo, adequacdo dos conteudos as lealeiid e competéncias desenvolvidas,
preenchimento de diarios, planos de ensino e edlghorde planos de curso;

f) acompanhar o desenvolvimento das aulas, busceodtibuir para a melhoria do processo
didatico-pedagogico;

g) organizar registros de reunides pedagdgicas; e

h) propor eventos, reunides, encontros e cursosvistiass ao aprimoramento da relacdo docente
educativa.

i) acompanhar a atuacao pedagdgica dos docentgmmao, Nos casos necessarios, capacitacéo
docente;

j) acompanhar e avaliar bimestralmente o preencitoneos diarios dos docentes durante o
periodo letivo

Em relacéo aos discentes:

a) acompanhar, juntamente com os profissionais etanfes (multidisciplinares), o processo de
aprendizagem de alunos que manifestarem baixo @ifgiovento, assim como de altas habilidades,
buscando mediar a superacédo de dificuldades;

b) dar encaminhamento as questdes socioecondnusaduhos a assisténcia estudantil;

c) organizar e acompanhar os conselhos de classe;

d) realizar o estudo do histérico escolar e dognarmas de ensino, visando a possibilidade e a
forma de adaptacdo do aluno transferido, como gievinos regulamentos da diferentes
modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;

e) realizar, juntamente com as coordenacdes de,cnnremanejamento de turma para alunos de
um mMesmo curso nos termos previstos nos regulame@aiferentes modalidades e niveis de
ensino vigentes no IFB;

f) instruir o processo de solicitacdo de atendimesamiciliar e encaminhé-lo & coordenagéo
responsavel pelo curso no qual o aluno estd mitdou como previsto nos regulamentos da
diferentes modalidades e niveis de ensino vigemidEB;

g) propor estratégias para auxiliar alunos conculfiade de aprendizagem;

h) propor instrumentos e acompanhar o processvameio didatico-pedagogica dos docentes e
discentes;

i) acompanhar juntamente com a coordenacdo de asgsprocessos de regime domiciliar e
aproveitamento de estudos.

Em relac&o aos projetos e comissdes:
a) participar da proposicéo de cursos de PROEJA-FIC
b) participar da organizacédo da formacéo docentému@da do PROEJA-FIC

* Referendada pelo Conselho Superior na 162 Reunid@rdinaria, realizada em 11 de dezembro de
2012.Sdmula disponivel em http://www.ifb.edu.br/aceasaformacao/conselho-superior/atas



C) participar de comissdes de discusséo e constgsi diretrizes do IFB, para implantacdo dos
diversos cursos a serem ofertados paiopus.

Coordenacéao de Estagio — CDES

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

b) manter intercambio com empresas visando detastaecessidades de estagio; e

c) avaliar e divulgar os resultados dos trabalke8zados;

d) prospectar, identificar e cadastrar empresattuitdes e profissionais liberais interessados em
conceder vagas para estagio, desde que hajam per gestas somente a obrigatoriedade de
celebracdo de Termo de Compromisso e a comprov@Egagamento da apdlice de seguro dos
estudantes;

e) avaliar as condicbes estruturais da concedente;

f) divulgar junto a comunidade interna as oportadies de estagio das concedentes cadastradas;
g) Encaminhar aos concedentes os estagiarios desida documentados;

h) cadastrar os académicos interessados em estagio;

i) indicar professor orientador, da area a serrdedeida no estagio, para acompanhamento e
avaliacao do estagiério;

j) fornecer ao estagiario a documentacao necesséfigtivacdo do estagio;

K) reorientar estagiarios para outro local em cisdescumprimento das normas;

[) comunicar ao concedente as datas das avalided@srendizagem no periodo letivo;

m) garantir gue o termo de compromisso seja curprid

n) exigir do estudante a apresentacdo periddiazld®drios de atividades e dos documentos que
comprovem a avaliacao do estagio;

0) receber, de outras instituicfes, estagiariogodedo com a demanda e perfil de necessidade do
campus;

p) encaminhar a Coordenacdo Registro Académicorec@a juntamente com a documentacao
necessaria, da aprovacao e realizacdo de estaggiwtiante;

g) manter cadastro permanente de estagios extefnternos.

Coordenacao de Assisténcia Estudantil e Inclusao &al - CDAE

AtribuicBes (além das previstas na Resolucdo 1#02@)

a) atuar em conjunto com as Coordenagfes de AssstEstudantil dosampi;

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

c) executar e avaliar a Politica de Assisténciadssttil;

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

e) participar da reunides dos Conselhos de Classe;

f) realizar periodicamente reunido com a Equipetidistiplinar;

g) participar das Reunides de Pais e Mestres;

h) fazer parcerias com instituicbes publica e plavgpara atendimento das demandas da
Coordenacéo;

i) elaborar Oficios para 6rgdos publicos e privag®sicordo com as necessidades da Assisténcia
Estudantil;

j) solicitar relatério de frequéncias de alunosdestes as Unidades de Ensino e Pesquisa - UEP
para subsidiar as ac6es do Programa de Residéstoidalbtil (se for o caso);

k) auxiliar o diagndstico de problemas relativagpaendizagem e a frequéncia de alunos faltosos,
contando para tanto, com a atuacdo da Equipe Nadifdinar em parceria com a Coordenacao
Geral de Ensino e Coordenacédo Pedagdgica,

[) estabelecer relagcdes com as familias dos alpa@scolher informacbes que permitam o melhor
acompanhamento aos beneficiarios do Programa dst@&ssa Estudantil;
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m) contribuir para o processo de escolha dos reptastes de turma e professor conselheiro, em
parceria com a Coordenacao Pedagogica e CoordeBGagabde Ensino.

n) acompanhar e atender alunos com dificuldadgsrawesso ensino-aprendizagem, em parceria
com as Coordenagédo Geral de Ensino e Coordenadagdgca;

0) planejar e executar as atividades de atendimaontaorpo discente, viabilizando auxilio
alimentacdo, auxilio transporte e outros beneficaas que comprovem vulnerabilidade
socioecondmica;

p) coordenar os programas de assisténcia social;

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

r) assessorar as organizagdes estudantis e derpaistérias relacionadas as politicas sociais e ao
exercicio dos direitos politicos e sociais da canaofe escolar;

s) realizar acompanhamento para identificar motdlas desisténcias e evasfes, propondo acdes
para solucionar os principais problemas levantaglosparceria com a Coordenacdo Geral de
Ensino e Coordenacgéo Pedagdgica;

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

u) elaborar parecer, planos, projetos e relatdéiosicos do servigo social;

v) desenvolver as atividades inerentes a funcéegaeas pela Direcdo de Ensino, Pesquisa e
Extenséo.

Coordenacéo de Registro Académico - CDRA

a) planejar, coordenar, controlar e supervisioratidades do Registro Académico;

b) cumprir a legislacdo educacional vigente e galeenentos do IFB;

C) organizar e manter atualizados o arquivo, asnasy as diretrizes, as legislacdes e demais
documentos relativos a organizag¢éo e ao funcionenuensetor;

d) instruir processos sobre assuntos pertinentatividades do Registro Académico;

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

f) analisar documentos para efetivacdo de matricula

g) efetivar matricula dos alunos ingressantes nm0s do IFB, considerando as especificacbes do
edital de selecéo;

h) expedir documentos de identificacdo dos aluaoa a regularizacdo do seu acesso ao campus;
i) realizar os servicos de registros académicoscelares, as emissfes de boletins, historicos,
certificados, diplomas e de outros documentosaificelativos a vida académica dos alunos;

J) emitir e assinar documentos escolares, juntagneoin o Diretor Geral do Campus, de acordo
com a legislagéo vigente, sendo ambos correspadsgéaia veracidade do fato escolar;

k) atender a comunidade escolar com cordialidagstgra e eficiéncia;

l) manter atualizados o Sistec e demais sistenadatcos do IFB;

m) prestar, anualmente, as informacdes relativaeaaso Escolar, nos termos da legislacdo
vigente;

n) praticar os demais atos necessérios ao deséneolo das atividades do Registro Académico
inerentes a sua funcao;

0) coordenar, receber, conferir e arquivar os alarile classe, estabelecendo relacbes de
acompanhamento e controle junto as Coordenacf€ud® e Coordenagdo Pedagdgica para o
cumprimento dos procedimentos e prazos necessao@anizagao institucional;

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

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

r) participar das reunides de conselho final paesiguacdo de rendimento escolar dos alunos;

s) auxiliar na elaboracéo do calendéario acadénmiaala

t) conferir e assinar a folha de ponto até no méx 2° dia util de cada més e realizar a avaliagéo
do estagio probatdrio dos servidores ligados astregacadémico;

u) realizar o preenchimento das informacfes ratacias ao setor nos sistemas do MEC como o
Educacenso e Censo Superior, obedecendo os peteosioshados;
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v) cadastrar e manter atualizadas as informacOessp®nsabilidade do Registro Académico no
SIGA EDU, conforme portaria especifica;

w) desenvolver as atividades inerentes a funcdegadédas pela Direcdo de Ensino, Pesquisa e
Extenséao.

x) zelar pelo cumprimento do Plano de Metas e Comf@sos estabelecidos para o IFB

ATRIBUICOES - Estruturas Especificas -CAMPI

CAMPUS BRASILIA

Chefia de Gabinete deCampus - CHGC

a) gerenciar a execucdo e a coordenacdo dos serdigoGabinete, prestando assisténcia e
assessoramento ao diretor-geral em assuntos delg@a e cuidar do expediente oficial do
Gabinete

b) submeter & aprovacao do diretor-geral os doctonetaborados no Gabinete

c) buscar informacdes nos diferentes setores asinativos, quando demandado

d) encaminhar aos setores competentes as solestag¢éu pessoas conforme as necessidades

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

f) informar-se sobre as decisdes do diretor-geraselver os casos omissos e as duvidas

g) proferir despachos interlocutérios em processgg decisdo caiba ao Gabinete, respeitando o
fluxo de processos na instituicdo

h) desempenhar outras atribuicbes que lhe sejafaraas pelo diretor-geral dmmpus.

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

Diretoria de Producéo -DRPR

a) realizar o planejamento anual da producéo agudpia, agroecoldgica e agroindustrial;

b) monitorar e avaliar os resultados de acdesiogladas a produgéo agropecuaria, agroecologica e
agroindustrial, integradas ao ensino, pesquisaengsXo;

c) sistematizar pesquisas e projetos de extensda pa desenvolvimentos tecnholdgico,
acompanhamento de processos e realizacdo de d#sidacnicas visando complementaridade
curricular;

d) realizar a fiscalizacdo dos produtos e procgssmutivos no ampus,

e) acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contdstce®ervicos agropecudrios, agroecologicos e
agroindustriais doampus;

f) planejar a aquisicdo de insumos para execughn,eficiéncia e em tempo habil, dos processos
produtivos haCampus;

g) subsidiar a elaboragéo dos quantitativos, orggzeecaderno de encargos e memoriais técnicos
para a execuc¢ao dos projetos;

h) executar servicos de manutencdo preventivareto@ em maquinas, equipamentos agricolas e
zootécnicos para execucgdo, com eficiéncia e emadrabil, dos processos produtivos @ampus;

I) organizar e manter sistema de acompanhament@lmgio dos custos de produgéo e receitas
agropecuaria, agroecoldgica e agroindustrialahapas;

i) manter controle e acompanhamento dos contrawsseadvi¢os, verificando a vigéncia, a
necessidade e a conveniéncia de aditamentos;

K) preparar relatérios de assuntos de sua arcadesa;

[) avaliar mensalmente os resultados alcancadntefems esperados;

m) subsidiar decisbes de assuntos de sua areaudedat com vistas ao alcance das metas
estabelecidas;

n) identificar situacdes emergenciais a serem daprie controlar ocorréncias de falhas na
continuidade dos processos produtivos aroais;

0) dimensionar necessidades e controlar o fornetonde insumos e materiais utilizados na
execucao das praticas agropecudrias, agroecol@ag®industriais;
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p) planejar estratégias de atendimento as demalodassino, da pesquisa e da extensao;

q) sistematizar que 0s maquinarios e equipamemtgEips do IFB ou a seu servico estejam em
condicBes de uso, mediante manutencao preventiveetiva;

r) preparar relatorios gerenciais para subsidiaisdes IFB, em assuntos envolvendo 0s processos
produtivos haampus,

s) solicitar a coordenacdo de producdo animal eo@denacdo de producdo vegetal os
procedimentos e monitoramento das acdes para é@cogm eficiéncia e em tempo habil, dos
processos produtivos naropus;

t) apresentar a previsdo orcamentaria anual daigéiod para subsidiar a preparacdo do orcamento;
u) promover a integracdo dos processos de prodagéioal e vegetal no ambito da producdo
convencional, agroecoldgica e agroindustrial.

v) manter informadas as coordenacbes de aquise@entratos e de almoxarifado e patriménio
das movimentacdes realizadas dos bens moveianguus;

w) zelar pelas &reas produtivas do campus;

X) subsidiar as coordenagfes de aquisicies e tmsitea de almoxarifado e patrimbénio na
elaboracéo de projetos basicos ou termos de refaréglativos a contratacdo de servicos de sua
competéncia.

Coordenacao de Producdo Animal — CDPA

a) realizar o planejamento anual da producdo ansoakencional, agroecoldgica e processamento
de derivados;

b) monitorar e avaliar os resultados de acfes iogladas a producdo animal, convencional,
agroecoldgica e processamento de derivados, idk&g0 ensino, pesquisa e extensao;

c) realizar o recebimento dos produtos e equipaysaigstinados aos setores de producdo gnimal
d) acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contrdéosservicos para 0 manejo animal,
convencional, agroecoldgica e processamento deadiers;

e) planejar a aquisicdo de insumos para execugéogticiéncia e em tempo habil, dos processos
produtivos de origem animal naropus,

f) elaborar os quantitativos, orcamentos, cadeenerntargos e memoriais técnicos para a execugao
dos projetos para producdo animal;

g) executar servigcos de manutengdo preventivareto@ em maquinas, equipamentos zootécnicos
para execucao, com eficiéncia e em tempo habilpdessos para producdo animal;

h) exercer atividades inerentes a fun¢céo que foleterminadas pelo diretor de producéo;

I) organizar e manter sistema de acompanhamentaliegio dos custos de produgédo e receitas da
produgdo animal, convencional, agroecolégica eqasmmento de derivados;

i) manter controle e acompanhamento dos contrawsseadvi¢os, verificando a vigéncia, a
necessidade e a conveniéncia de aditamentos,

k) preparar relatérios de assuntos da produgdo ahnimmonvencional, agroecoldgica e
processamento de derivados;

[) apresentar mensalmente os resultados alcanfradds aos esperados;

m) apresentar decisdes de assuntos de sua ardaiad@og com vistas ao alcance das metas
estabelecidas;

n) identificar situacdes emergenciais a serem daprie controlar ocorréncias de falhas na
continuidade dos processos da producdo animaleoecional, agroecoldgica e processamento de
derivados;

0) dimensionar necessidades e controlar o fornetomde insumos e materiais utilizados na
execucdo das praticas da producdo animal, conveiciagroecolégica e processamento de
derivados;

p) executar a estratégia de atendimento as demdondassino, da pesquisa e da extensao;

() assegurar que 0s maquinarios e equipamentosigedo IFB ou a seu servico estejam em
condi¢des de uso, mediante manutencéo preventoaiva,

r) preparar relatorios gerenciais para subsidiaisdes IFB, em assuntos envolvendo 0s processos
da producéo animal, convencional, agroecolégicmegssamento de derivados;
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S) apresentar a previsdo orgcamentaria anual daigiodanimal, convencional, agroecoldgica e
processamento de derivados, para subsidiar a pggmado orcamento.

Coordenacéo de Producéo Vegetal - CDPV

a) realizar o planejamento anual da producdo vegetanvencional, agroecoldgica e
processamento de derivados;

b) monitorar e avaliar os resultados de acdes iogladas a producdo vegetal, convencional,
agroecologica e processamento de derivados, inkegE0 ensino, pesquisa e extensao;

¢) realizar o recebimento dos produtos e equiparsaidstinados aos setores de producéo vegetal
do ampus;

d) acompanhar e fiscalizar a execugcdo dos contrdéosservicos para 0 manejo vegetal,
convencional, agroecoldgica e processamento deadies;

e) planejar a aquisicdo de insumos para execugavogficiéncia e em tempo habil, dos processos
produtivos de origem vegetal nangpus;

f) elaborar os quantitativos, orcamentos, cadementargos e memoriais técnicos para a execugao
dos projetos para produc¢édo vegetal;

g) executar servicos de manutencdo preventiva reto@ em maquinas, equipamentos agricolas
para execuc¢do, com eficiéncia e em tempo habilpdmsessos para producéo vegetal;

h) organizar e manter sistema de acompanhamen@iagio dos custos de producéo e receitas da
producao vegetal, convencional, agroecologica egsgamento de derivados;

i) manter controle e acompanhamento dos contra®sseatvigos, verificando a vigéncia, a
necessidade e a conveniéncia de aditamentos;

i) preparar relatérios de assuntos da producdo talegeonvencional, agroecoldgica e
processamento de derivados;

k) apresentar mensalmente os resultados alcanfradts aos esperados;

[) apresentar decisbes de assuntos de sua areta®Fi@ com vistas ao alcance das metas
estabelecidas;

m) identificar situacbes emergenciais a serem @&agrie controlar ocorréncias de falhas na
continuidade dos processos da producao vegetalenoional, agroecoldgica e processamento de
derivados;

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

0) executar a estratégia de atendimento as demdodassino, da pesquisa e da extensao.

ATRIBUICOES GERAIS - diretorias e coordenacées CAMPI E REITORIA)

Cabera a cada unidade organizacional

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

b) manter o controle e guarda do patrimdnio dorsefmassado para sua responsabilidade;

c) exercer a chefia e lideranca nos servidoresgtgmores de servigos sob sua responsabilidade;
d) elaborar, manter e atualizar o manual de noemastrucdes da sua diretoria/coordenacéo;

e) participar dos momentos de planejamento paatieip do IFB, quando disponibilizado o
calendario especifico e com autoriza¢do do dirgéoal ou pro-reitor;

f) atuar no planejamento estratégico e operacido@ampus/pro-reitoria, com vistas a definicao
das prioridades;

g) elaborar plano de contratacdes e aquisicdessafR@A) da diretoria/coordenacao relacionadas
a sua area de competéncia;

h) assinar o termo de responsabilidade sobre or@etio de sua area;

i) desenvolver estudos objetivando o aprimoramelate atividades realizadas pelo respectivo
setor;

j) zelar pelo cumprimento do Plano de Acordo deddlet Compromissos firmado pelo IFB;
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k) responsabilizar-se pelo controle de frequénom skrvidores em exercicio no setor pelo qual é
responsavel; e
[) cumprir e fazer cumprir as decisdes dos orgategados superiores.
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INSTITUTO FEDERAL DE
BRASILIA

ANEXO Il - ORGANOGRAMA

Resolucdo N.° 35 /2012 — CS/IFB

Aprova nova estrutura organizacional do IFB
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Anexo IV — Niveis de Atuacéo e Niveis Hierarquicos
Resolucao N.° 35/2012- CS/IFB

Aprova alteracdo na estrutura organizacional do IFB

Niveis de Atuacao Niveis
Hierarquicos

Reitoria (CD-01)
l 1

Estratégico

Pro-Reitoria (CD-OZI) Direcao Geral (CD02) 2
Tético Gerencial = |

- Diretorias ou Coordenacfes Diretorias (CD-04) 3
Gerais (CD-03 ou CD-04)
Operacional -
n ~ ~ 4 (Célula de
Coordenacoes Coordenacoes trabalho)
(FEG-01, FG-02 ou FCIC) (EG-01, FG-02 ou FCC)

Niveis de atuacéo

. ESTRATEGICO: elabora a estratégia, tomada de decis&o.
- TATICO: mediador ou gerencial cuida da articulag&o interna.
+ OPERACIONAL: executor das tarefas e operacdes cotidianas dainagao.

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

- Formular as politicas e diretrizes da Unidade/Ord@acordo com as normas,
regras e interesses da Reitoria, e das comunidade&micas, administrativa e
discente;

« Atrticular providéncias, visando remover obstac@gsomover evolucoes;

- Efetuar avaliagfes sisteméaticas das necessidadesd®ncias sob sua gestao;
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Nivel 2 — 22 INSTANCIA DECISORIA

« Assessorar o nivel 1.

« Atrticular providéncias junto as instancias supesae demais unidades/érgaos.
« Organizar um conjunto de objetivos, ou propdsitgmpizacionais.

« Orientar as acdes do dia a dia, dos niveis 3 eahdp houver.

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

« Esquematizar a agao de atividades, e participagd@efmicao de diretrizes em
conjunto com os niveis superiores.

« Interpretar e traduzir, as diretrizes estabelecastos programados.

- Orientar as geréncias, equipes ou células de haloal nivel 4, quanto aos
objetivos e metas a serem atingidas.

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

+ Estara sempre subordinado a um nivel acima, e @seerconstituido de uma
equipe ou célula de trabalho;
« Participar diretamente da execucao das tarefaanimando e removendo

obstéaculos;
« Avaliar a forma de execucéao das atividades, enméwisobre acdes para a melhoria

continua em funcao dos objetivos da area.
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