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. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
- Conselho Superior CS Sem func¢éo

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
Cs Auditoria Interna AUDIN | CD-4

Competéncias

Compete ao Nucleo de Auditoria Interna:
I —acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual, visando comprovar a pertinéncia de sua execucao;

Il — assessorar 0s gestores no acompanhamento da execucdo dos programas governamentais, objetivando comprovar o nivel de
execucdo das metas, 0 alcance dos objetivos e a adequacdo do gerenciamento;

111 — verificar a execucdo do orcamento, para comprovar sua conformidade com os limites e destinacfes estabelecidos na legislacdo
vigente;

IV — examinar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo, bem como os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia,
tanto em termos orgamentarios, financeiros e patrimoniais, como em aspectos referentes ao gerenciamento de pessoal e aos demais
sistemas operacionais;

V — orientar subsidiariamente os gestores quanto aos principios e normas de controle interno, inclusive quanto a sistematica de
prestacdo de contas;

VI — examinar e emitir parecer prévio referente a Prestagdo de Contas Anual e Tomadas de Contas Especiais do IFB;

VI - verificar a adequacéo e acompanhar a implementacdo das recomendacdes exaradas por 6rgdos/unidades do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido;

VIII — elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna/PAINT correspondente ao exercicio seguinte, bem como o Relatdrio Anual das
Atividades desenvolvidas pelo 6rgdo/RAINT;

IX — fortalecer, racionalizar e assessorar a gestdo em atividades relacionadas as a¢Ges de controle.

Compete ao Auditor- chefe:

I — coordenar, orientar e supervisionar as atividades de auditoria no &mbito da Instituicéo;

Il — supervisionar o efetivo cumprimento das normas legais regulamentares, administrativas, estatutarias e regimentais;
111 — representar a Auditoria perante o Conselho Superior e demais Orgéos e Unidades descentralizados;

IV — identificar as necessidades de treinamento do pessoal pertencente a Auditoria e encaminhar a demanda aos érgdos competentes,
para a devida qualificagdo;

V — assessorar, quando solicitado, o Presidente do Conselho Superior, fornecendo-lhe informacdes e subsidios para a tomada de
decisdo;

VI — pronunciar-se sobre questdes relativas a aplicacdo de normas, a instrugdes de procedimentos e a qualquer outro assunto no
assunto no &mbito de sua competéncia ou atribuicéo;

VII — assessorar a Administracdo Geral no atendimento as diligéncias do Orgdo de Controle Interno do Poder Executivo Federal e
do Tribunal de Contas da Unido;

VIII — tratar de outros assuntos de interesse do controle interno, quando solicitado.

IX — elaborar, em conjunto com sua equipe, o Plano Anual de Auditoria Interna correspondente ao exercicio seguinte, bem como o
Relatério Anual das Atividades desenvolvidas pelo érgao.

Compete ao Auditor Interno:

| —analisar os procedimentos, rotinas e controles internos;

Il — avaliar a eficiéncia, eficacia e economia na aplicacdo e utilizacdo dos recursos publicos;
111 — examinar os registros contabeis quanto a sua adequacao;

IV — orientar os diversos setores do IFB, visando a eficiéncia e eficacia dos controles para melhor racionalizagdo de programas e
atividades;

V — prestar apoio, dentro de suas especificidades, no &mbito do IFB, aos 6rgdos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Federal e do Tribunal de Contas da Unido, respeitada a legislacdo pertinente.

VI — verificar a aplicacdo de normas, legislacao vigente e diretrizes tracadas pela Administracéo;

VIl — acompanhar o resultado final dos processos de sindicancia e processos administrativos disciplinares, visando subsidiar os
orgdos do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal, com as informacfes necessarias;

VI - realizar auditagem, obedecendo a programa previamente elaborado pelo 6rgéo;




IX — planejar adequadamente os trabalhos de auditoria, de forma a prever a natureza, a extensdo e a complexidade dos procedimentos
a serem adotados, em conformidade com as normas, 0s instrumentos vigentes e as técnicas aplicaveis;

X — identificar os problemas ocorridos no cumprimento das normas de controle interno relativas a gestdo contabil, orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional, propondo as solucfes cabiveis, quando for o caso;

XI — elaborar periodicamente relatérios parciais e globais de auditagens realizadas com o objetivo de subsidiar a tomada de decisdes
dos dirigentes;

XI1I — emitir pareceres sobre matéria de natureza contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional que lhe for submetida
a exame, para subsidiar decisdo superior;

XI1I1 — verificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores;
XIV —avaliar a legalidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade da gestao;

XV- dar ciéncia, imediatamente, a autoridade superior, sob pena de responsabilidade solidaria, quando encontrar qualquer tipo de
irregularidade no &mbito do IFB;

XVI —realizar outras atividades afins e correlatas.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
- Reitoria RIFB CD-1

Competéncias

Ao Reitor compete, além de outras funcdes correlatas:

I - representar o IFB em juizo ou fora dele;

I - definir politicas, coordenar, superintender e fiscalizar as atividades do IFB;

111 - administrar as financas do IFB;

IV - admitir, distribuir, licenciar e dispensar o pessoal docente e técnico-administrativo, na forma da lei e das normas pertinentes;
V - requisitar pessoal de outros 6rgdos, na forma da lei;

VI - exercer o poder disciplinar;

VII - outorgar graus, titulos e condecoracdes, mediante autorizacéo do CS, bem como assinar diplomas;

VIII - decidir sobre suspenséo de atividade do IFB;

IX - celebrar acordos, contratos, convénios e outros instrumentos juridicos com entidades publicas e, ou privadas nacionais e
internacionais;

X - reformar, de oficio, a deliberagéo ou o ato de érgdo nédo colegiado;
Xl - delegar poderes, competéncias e atribuicdes, especilmente ao seu substiuto e aos Pro-Reitores;

XII - propor a destituicdo de Diretor-Geral dos campi e, no caso de intervengdo em algum campus do IFB, designar o Diretor-Geral
interino;

XIII - apresentar 0s projetos, as propostas, 0s relatérios e as prestacdes de contas do IFB ao CS, quando couber;

XIV - praticar atos, em circunstancias especiais, ad referedum dos 6rgédos competentes;

XV - baixar resolucdes decorrentes de decisdes do CS e do CEPE, assim como praticar atos préprios do exercicio do seu cargo;
XVI - instituir comissdes para estudar problemas especificos;

XVII - designar e exonerar as funces gratificadas, integrantes da Reitoria e dos campi;

XVIII - designar os Chefes do Gabinete, da Procuradoria Juridica Federal, da Ouvidoria e da Auditoria, bem como os respectivos
assessores; e

XIX - apor veto as decisdes dos 6rgaos deliberativos, justificando-o, no prazo de quinze dias Uteis, ao CS, que pode revogar o veto
pela minoria qualificada por trés quintos dos seus membros.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

RIFB Chefe de Gabinete CHGB CD-3

Competéncias

I - gerenciar a execucdo e a coordenacao dos servicos do Gabinete, prestando assisténcia e assessoramento ao Reitor, em assuntos de
sua alcada e cuidar do expediente oficial do Gabinete;

Il - submeter a aprovacgdo do Reitor os documentos elaborados no Gabinete;
11 - buscar informag@es nos diferentes setores administrativos, quando demandado;
IV - encaminhar aos setores competentes as demandas, conforme as necessidades;

V- despachar com o Reitor o expediente dos servicos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;




VI - informar-se sobre as decisées do Reitor e resolver os casos omissos e as dividas;

VI I- proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Gabinete, respeitando o fluxo de processos na instituicao;
e

VIII - desempenhar outras atribuicfes que lhe sejam conferidas pelo Reitor.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

CHGB Assisténcia da Chefia de Gabinete ASCG FG-1

Competéncias

I - receber, encaminhar e distribuir o expediente do Gabinete, organizando e mantendo o arquivo de documentos e correspondéncias
competindo-lhe organizar a agenda de compromissos do Reitor, auxiliar a Chefia de Gabinete e dirigentes, e executar outras
atividades correlatas;

Il - opinar, estudar e minutar oficios, portarias, memorandos e documentos de expediente do gabinete, respeitando as solicitacdes
oficiais recebidas das unidades que comp®e o Instituto;

111 - coordenar e providenciar a formulagao de respostas a pedidos de informagdes que envolvam atribuicdes especificas do 6rgao;
IV - despachar com o Reitor o expediente dos servigos executados pelo setor;

V - Coordenar as atividades de Protocolo da Reitoria; e

VI - outras atribuicBes que lhe forem imputadas pelas unidades competentes e afetas a sua area de atuacéo.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

CHGB Ouvidoria OouVvI FG-1

Competéncias

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

Il - orientar os docentes, servidores, discentes, e o cidaddo sobre a melhor forma de encaminharem seus pedidos e instrui-los a
acompanharem sua tramitagao;

Il - receber, examinar e encaminhar reclamacdes, sugestfes, elogios e denlncias, referentes aos atos e procedimentos dos
administradores, servidores em geral e demais segmentos da comunidade escolar, em relagdo as suas atividades, ao setor responsavel
para devida apuragao;

IV - acompanhar as providéncias solicitadas as unidades pertinentes, informando os resultados aos interessados, garantindo-lhes
orientagdo, informagdo e resposta ¢ mantendo—os cientes do tramite dos processos;

V - preparar, semestralmente e anualmente, estatisticas indicativas por tipos de manifestacéo, usuarios, nivel organizacional e formas
de acesso;

VI - propor a adogdo de medidas para correcdo e prevencdo de falhas e omissdes dos responsaveis pela inadequada prestacdo do
servigo publico;

VII - sugerir a expedicdo de atos normativos e orientagdes, com o intuito de corrigir situagfes inadequadas ao servigo prestado pelo
IFB;

VIII - encaminhar para estudo da Administracdo, direta ou indiretamente, propostas de reformulacdo de normas e mudangas de
procedimentos, que lhe parecam a causa de problemas, para cuja solucdo tenha sido chamada a contribuir.

IX - promover capacitagdo e treinamento relacionados as atividades de Ouvidoria no IFB;

Xl - cooperar com as demais Ouvidorias Publicas, no sentido de salvaguardar os direitos dos cidaddos e garantir a qualidade das
acdes e servigos prestados; e

XII - elaborar e submeter & aprovagdo do Conselho Superior relatério anual das manifestacdes recebidas na Ouvidoria, contendo
descricéo das atividades desenvolvidas, com sugestdes, visando a melhoria das relagdes do IFB com o cidaddo, a fim de garantir o
respeito dos seus direitos.

XIII - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacgéo, de forma eficiente e adequada aos objetivos da Lei de
Acesso a Informacdo (Lei n® 12.527/2011);

X1V - monitorar a implementacéo do disposto na Lei e apresentar relatorios periddicos sobre o seu cumprimento;

XV - recomendar as medidas indispensaveis a implementacdo e ao aperfeicoamento das normas e procedimentos necessarios ao
correto cumprimento do disposto na Lei; e

XVI - orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto na Lei e seus regulamentos.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

CHGB Procuradoria Federal junto ao IFB PJIFB CD-4

Competéncias




A Procuradoria Federal, que atua junto ao IFB e consiste em 6rgéo de execucao da Procuradoria-Geral Federal/AGU, compete prestar
assisténcia juridica ao Reitor, seu substituto legal, pro-reitores, conselhos superiores e suas comissdes, 6rgdos que compdem a
Reitoria, bem como por intermédio do Gabinete da Reitoria, aos campi, nos termos do art. 27 do Estatuto do IFB.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

CHGB Assessoria Internacional ASIN FG-2

Competéncias

A Assessoria Internacional do IFB tem como objetivo assessorar no desenvolvimento da politica institucional de cooperacgdo
internacional e promover o intercAmbio cientifico, tecnoldgico, artistico e cultural entre a entidade educacional e outros 6rgdos
nacionais e internacionais, visando o intercambio de alunos e servidores (docentes/pesquisadores; técnico-administrativos) e
desenvolvimento de projetos interinstitucionais.

As atribuicdes principais desta Assessoria sdo:
| - estabelecer vinculos de cooperagdo entre o Instituto Federal de Brasilia e institui¢des nacionais e internacionais;
Il - Planejar, coordenar e executar as a¢fes que promovam o relacionamento internacional;

Il - Promover intercambio com instituicdes similares ao IFB, instituicdes universitarias e outros organismos nacionais e
internacionais, estimulando o desenvolvimento de projetos, estudos, estagios, cursos e pesquisas nas diversas areas do conhecimento;

IV - Estabelecer vinculos com outros organismos internacionais que desempenham atividades correlatas, visando ao constante
fortalecimento e ao aperfeicoamento das a¢Bes do IFB; e

V - Divulgar informagdes sobre cursos, bolsas de estudo e programas de instituicGes internacionais.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

CHGB Assessoria para Assuntos Parlamentares ASPAR | CD-3

Competéncias

I - Assessorar ao Reitor em assuntos diretamente relacionados com o parlamento (distrital e federal), bem como as diversas esferas
de governo no &mbito local, estadual e federal.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

RIFB Diretoria de Comunicacio DICOM | CD-3

Competéncias

I - gerir as atividades de comunicagdo social do Instituto Federal de Brasilia;

Il - elaborar as Estratégias de comunicagdo que envolvam as areas de jornalismo, marketing, publicidade e relag@es publicas;
111 - valorizar a identidade e imagem do IFB, a partir de perspectivas relacionadas com a misséo e a visao do Instituto;

IV - elaborar planos estratégicos para o estreitamento da comunicagdo do IFB com seus publicos-alvo;

V - apoiar o fomento e estabelecimento de parcerias com instituicdes e entidades de interesse do Instituto;

VI - articular o contato com assessorias de imprensa, de cerimonial e de eventos de Entidades e 6rgaos de interesse do IFB;

VII - elaborar plano para divulgacdo das campanhas dos processos seletivos do IFB articulado com a PREN e de outras agdes
promocionais do IFB;

VIII - planejar e executar as a¢fes de comunicagao interna;
IX - administrar e gerenciar as licitagces inerentes a comunicacao social;
X - administrar e consolidar dos recursos orcamentarios da DICOM;

X1 - articular e inteirar com os campi para elaboracdo de campanhas promocionais, divulgagdo jornalistica e a¢Bes de Relagdes
Publicas;

XII - articular relacionamento com a imprensa (veiculos de comunicacgdo e midias nacional, regional e local);

X1 - desenvolver atividades de assessoria de imprensa e de producdo de matérias jornalisticas, redacéo, edicdo e diagramacéo de
boletins distribuidos por meio eletrénico;

X1V - convocar e acompanhar coletivas de imprensa;
XV - redigir e enviar releases e acompanhamento da imprensa em entrevistas e eventos promovidos pelo IFB e seus campi;
XVI - realizar a¢ces de comunicacdo interna/ endomarketing com canais para o publico interno e canais de interface com a reitoria;

XVII - levantar informacg6es institucionais para sugestdo de pautas para midia espontanea nos campi e realizacdo de reportagens
aprofundadas sobre essas atividades e seus impactos;

XVIII - manter permanente de publicagdes no site IFB, hotsites e redes sociais;
XIX - estabelecer de comunicacdo permanente com os campi para identificacdo de pautas de interesse institucional;




XX - analisar, validar e editorar contetdo jornalistico para publicagdo enviado pelos campi e reitoria;
XXI - cobrir eventos de repercussao em todo Distrito Federal ou Nacional e de interesse de todos os publicos do IFB;

XXII - elaborar projetos de eventos e agdes de comunicacdo que fortalecam a imagem e a comunicac¢do do IFB junto aos seus
publicos;

XXIII - planejar e executar de a¢cBes de comunicacéo interna;

XXIV - planejar, organizar, executar e avaliar eventos da reitoria;

XXV - mobilizar a com académica do IFB para participacao e atuagdo em eventos internos e externos;
XXVI - observar as normas de cerimonial e protocolo nos eventos institucionais;

XXVII - assessorar o Reitor do IFB em eventos oficiais;

XXVIII - articular parcerias com institutos e entidades locais, regionais e nacionais para participacao de eventos de forma a divulgar
0s projetos e acdes do IFB;

XXIX - distribuir e controlar de materiais promocionais do IFB;

XXX - apoiar nos eventos dos campi;

XXXI - zelar pela padronizacdo da comunicacédo visual do IFB com orientagdo quanto ao uso da marca;
XXXII - criar material grafico para midia impressa e digital;

XXXIII - desenvolver campanhas institucionais e dos processos seletivos;

XXXIV - dar suporte técnico audiovisual aos principais eventos do IFB;

XXXV - criar/Geri banco de imagens;

XXXVI - diagramar de publicag@es institucionais;

XXXVII - produzir e Editar videos institucionais;

XXXVIII - captar imagens institucionais em video; e

XXXIX - apoiar e orientar na criacdo de pegas de campanhas comemorativas dos campi.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

DICOM Assessoria de Comunicacéo Social FG-1

Competéncias

| - assessorar e apoiar a Diretoria da DICOM na execucédo de suas agoes;

Il - coordenar e articular as areas da DICOM,;

111 - receber e analisar as demandas que chegam a DICOM, dando encaminhamento conforme necessidade;
IV - participar da elaboracéo dos planos e estratégias de comunicacéo social do IFB;

V - identificar oportunidades de valorizagdo da formagédo educacional e do servidor, fortalecendo a marca IFB;
VI - acompanhar os fluxos das demandas da DICOM para perfeita execucdo dos processos;

VII - discutir as tarefas com as areas envolvidas;

VIII - articular e promover a comunicagédo entre a DICOM, a reitoria e os campi do IFB;

IX - apoiar no levantamento de demandas dos campi e reitoria do IFB;

X - fazer pesquisas de mercados para realizagdo de benchmarketing na area de comunicag&o;

X1 - acompanhar os trabalhos das &reas de criacdo, de Rela¢des Publicas e Imprensa;

XII - articular e controlar o envio de correspondéncias e convites pela DICOM do IFB.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

RIFB Diretoria de Planejamento e Orgamento DRPO CD-3

Competéncias

| - assistir ao Reitor na superviséo e coordenacao das atividades de planejamento estratégico e orcamento das unidades integrantes
da estrutura do IFB;

Il - auxiliar o Reitor na definicdo de diretrizes e na implementacdo das acdes relativas ao planejamento estratégico e ao orgamento
do IFB;

111 - supervisionar e coordenar as atividades relacionadas aos sistemas federais de planejamento e orgamento;

IV - promover o alinhamento do planejamento institucional com o planos, programas e metas do Governo Federal para a area de
educagdo profissional e tecnolégica;

V - gerir o processo de elaboragdo do Plano de Desenvolvimento Institucional em articulagdo com as demais unidades;




. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRPO Coordenacéo-Geral de Planejamento CGPL CD-4

Competéncias

I - elaborar, em articulagdo com as demais unidades, o planejamento estratégico da instituicdo, com vistas ao cumprimento da missao
e ao alcance da visdo de futuro, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e com os planos, programas e metas
do Governo Federal para a area de educacao profissional e tecnoldgica;

Il - subsidiar, coordenar e acompanhar o processo de elaboragdo dos planos anuais da reitoria, a fim de estabelecer o alinhamento
com o planejamento estratégico institucional;

111 - assessorar as Coordenacdes de Planejamento dos campi no processo de elaboracdo dos planos anuais dessas unidades, a fim de
estabelecer o alinhamento com o planejamento estratégico institucional;

IV - monitorar a execu¢do do planejamento estratégico, bem como dos planos, programas e metas do Governo Federal para a area
de educacéo profissional e tecnoldgica no ambito do Instituto Federal de Brasilia;

V - promover, com apoio da alta gestdo, a cultura do planejamento voltado para resultados, utilizando os meios de comunicacéo
necessarios, de modo a fomentar o desenvolvimento da instituicao;

VI - coordenar o processo de elaboracdo do Relatério de Gestdo, observando as orientacdes dos drgdos de controle e da unidade
auditoria interna, e utilizando informacdes disponibilizadas pelas areas técnicas do IFB;

VII - produzir, a partir de estudos e pesquisas, informacfes gerenciais para subsidiar o processo de tomada de decisdo da alta
administracdo e promover a transparéncia da instituicéo;

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

DRPO Coordenacao-Geral de Orgamento CGOR CD-4

Competéncias

I - coordenar o processo de elaboracdo do orcamento do IFB, bem como desenvolver estudos e projetos com vistas a racionalizar o
processo de alocacado e utilizagdo dos recursos orcamentarios;

Il - acompanhar e avaliar a execugdo orcamentaria enfatizando o cumprimento das a¢Ges prioritarias de governo, estabelecidas no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentdrias e na Lei Or¢amentéria Anual;

111 - analisar, a luz das prioridades e metas fixadas, as propostas orcamentarias apresentadas pelas unidades do IFB;

IV - nalisar as solicitages de créditos adicionais suplementares, especiais e extraordinarios e emitir pareceres propondo alternativas
para seu equacionamento;

V - estabelecer mecanismos de aprimoramento da integracéo entre as fungdes de planejamento orgamentério e finangas com vistas
ao atingimento de objetivos e metas dos programas e a¢des do 6rgéo;

VI - alimentar os sistemas federais de orcamento com as informagdes relacionadas ao 1FB;
VII - monitorar a arrecadacao de receitas proprias do IFB a fim de solicitar ajustes na Lei Or¢camentéria Anual,

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

RIFB Diretoria de Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo DTIC CD-3

Competéncias

I - atuar no planejamento estratégico e operacional do IFB, com vistas a subsidiar a defini¢éo das prioridades de gestao de tecnologia
da informag&o em todas as unidades do IFB;

Il - coordenar o desenvolvimento e a implantacdo dos sistemas de informacao institucionais;
111 - propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informac&o;

IV - responsabilizar-se pela gestdo e manutencdo da politica de seguranga da informacéo;

V - supervisionar a implementacéao das politicas na area de tecnologia da informagéo;

VI - gerenciar os recursos de tecnologia da informagéo no &mbito da Reitoria;

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DTIC Coordenacéo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagao CITIC FG-1

Competéncias

I - contratar servigos de infraestrutura de Tecnologia da Informacdo (T1) no &mbito da instituicdo e gerenciar a qualidade desses
Servicos;

Il - efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servigos e
solucBes de TI;

111 - identificar, implementar e administrar solu¢des de infraestrutura de T1 para o desenvolvimento do Instituto;
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IV - instalar, configurar e manter atualizados os equipamentos de rede e segurancga, sistemas operacionais e outros softwares basicos
necessarios ao funcionamento de servicos e solugdes de TI;

V - manter atualizadas as versdes de todos os softwares e de componentes dos servicos e solugdes de TI, bem como gerenciar as
respectivas licencgas de uso e outros mecanismos que assegurem a recuperagdo da instalacdo dos equipamentos centrais da rede e dos
respectivos Servicos;

VI - promover, orientar e acompanhar, no que se refere a Tl, a implementacao da Politica Corporativa de Seguranca da Informacéo;

VII - prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste, homologag&o, treinamento e uso de servigos e solucdes
de TI;

promover o suporte e 0 atendimento adequados aos usuarios de Tl no ambito da Reitoria;

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DTIC Coordenacédo de Sistemas de Tecnologia da Informacéo e Comunicagao CSTIC FG-1

Competéncias
| - assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras de funcionamento do IFB e aos requisitos especificados;

Il - contratar sistemas e servicos de desenvolvimento de sistemas no ambito do IFB e gerenciar a qualidade desses servicos;

111 - efetuar a manutencdo dos sistemas de acordo com as regras de funcionamento do IFB e os requisitos especificados, mantendo
atualizada a documentacéo pertinente;

IV - elaborar ou garantir a atualizacéo das rotinas e da documentac&o relativa aos sistemas desenvolvidos;

V - Auxiliar na identificacdo de necessidades e implementar os sistemas computacionais necessarios a operacdo e ao
desenvolvimento do IFB;

VI - implantar os Sistemas de Informacdo, prestar suporte e capacitar os usuarios, quesitos técnicos, no uso dos sistemas;

VIl - manifestar-se quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no atendimento as solicitagdes de desenvolvimento de Sistemas
de Informacéo;

VIII - prover a integragdo dos Sistemas de Informacéo;
. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
RIFB Pré-Reitoria de Administragédo PRAD CD-2

Competéncias
I - supervisionar e acompanhar os procedimentos administrativos no que se refere a execugdo orcamentaria e financeira, contabil,
aquisicdes, gestdo de bens e servigos e obras e reformas no &mbito do IFB.

Il - elaborar e divulgar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Pro-Reitoria;

Il - supervisionar e acompanhar os créditos orcamentérios destinados aos campi;

IV - estabelecer rotinas de modo a viabilizar a concepcao das atividades finalisticas;

V - propor a elaboragdo de projetos relativos a construcdes e reformas das instalagGes do IFB;

VI - assessorar o Reitor e Diretores Gerais dos Campi, em assuntos relativos as licitagdes, compras, contratos, convénios, termos de
cooperacao técnico, patriménio, almoxarifado, contabilidade, finangas e engenharia;

VII - avaliar e aprovar propostas de normas elaboradas pelos setores técnicos e providenciar regulamentac&o;

VIII - elaborar com a equipe técnica, o Plano de Ac¢do Anual desta Pro-Reitoria, de acordo com as diretrizes contidas no Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI;

IX - elaborar o planejamento anual e o desenvolvimento das atividades da Prd-Reitoria;

X - subsidiar a elaboracdo do relatdrio de gestdo do IFB;

Xl - assessorar a PRAD nas informagdes solicitadas pelos 6rgaos de controle internos e externos; e

XII - propor a implementagéo de politicas e diretrizes voltadas a economicidade e a eficcia administrativa, no ambito do IFB.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
PRAD Diretoria de Administracéo DRAD CD-3

Competéncias

I - gerir, planejar, orientar e acompanhar os procedimentos administrativos no que se refere a execugdo orgamentéria e financeira,
contabil, aquisicdes e gestdo de bens e servigos no ambito da Reitoria.

Il - propor normas em parcerias com unidades vinculadas a DRAD relativas as atividades nas areas de execugdo orgcamentaria e
financeira, aquisicdes, contratos, convénios, servicos gerais, contabilidade, materiais e patrimonio;
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Il - gerir os recursos humanos no ambito da DRAD inclusive no que se refere a movimentacdo de servidores e indicacdo para
designacdo para ocupacdo de fungdes;

IV - elaborar relatério anual da DRAD;

V - acompanhar o cumprimento dos contratos firmados no ambito da reitoria

VI - subsidiar a PRAD em esclarecimentos aos 0rgdos de controle, em questfes pertinentes a Diretoria;

VII - sistematizar as informac0es administrativas, realizar estudos e propor medidas para o aprimoramento dos métodos e técnicas
de trabalho;

VIII - assessorar a PRAD nas informagdes solicitadas pelos érgdos de controle internos e externos; e

IX - assessorar a Pré-Reitoria de administracéao.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DRAD Coordenacdo-Geral de Contabilidade CGCT CD-4

Competéncias
I - zelar pela regularidade no balango patrimonial da instituicdo, analisando balancetes mensais, balancos patrimoniais e
demonstrativos das variacfes patrimoniais de acordo com as orientacdes do Orgdo Central do Sistema de Contabilidade;

Il - orientar e assessorar as atividades contabeis junto as unidades do IFB;

Il - atender as solicitacbes/exigéncias do érgdo central do sistema de contabilidade visando a adequacdo dos procedimentos
contabeis em consonancia com as normas vigentes de contabilidade;

IV - executar e monitorar as atividades de registros e regulariza¢des de documentos;

V - realizar o registro contéabil de prestacdo de contas, no SIAFI de acordo com as orientagdes do Orgéo Central do Sistema de
Contabilidade;

VI - acompanhar as contas contabeis de garantias e contratos e efetuar o devido registro quando necessario;
VII - assessorar a elaboracdo do Relatério de Gestdo;

VIII - acompanhar procedimentos sistémicos e fornecer dados ao setor competente para envio da DIRF;

IX - consolidar os relatérios indicando as situacdes e contas contdbeis para o pagamento da folha de pessoal;
X - conciliar saldos do RMA e RMB para atualizagéo dos registros contabeis;

X1 - acompanhar junto as unidades do IFB a atualizacéo do cadastro do CNPJ do IFB;

XII - apurar as receitas e providenciar o recolhimento do PIS/PASEP;

XII1 - assessorar a PRAD nas informagdes solicitadas pelos 6rgdos de controle internos e externos;

XIV - acompanhar a parametrizacdo e homologacéao de cédigo de GRU.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DRAD Coordenacéo-Geral de Execucdo Financeira CGEF CD-4

Competéncias
I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas aos estagios da despesa no ambito do IFB;

I - gerir junto ao Gestor Financeiro os repasses e sub-repasses de recursos financeiros para os Campi e demais 6rgaos;

Il - acompanhar a regularizagdo das ordens bancarias canceladas;

IV - acompanhar os registros de didrias no SCDP e prover os pagamentos;

V - proceder o cumprimento de Mandados de Penhora Judiciais na Reitoria e orientar os Campi;

VI - assegurar a realizagdo dos procedimentos necessarios ao pagamento da Folha de Pessoal;

VIl - acompanhar em conjunto com a DRAD e areas demandantes a execucdo de empenhos inscritos em restos a pagar na Reitoria;
VIII - assessorar a PRAD nas informagdes solicitadas pelos 6rgdos de controle internos e externos; e

IX - disponibilizar os documentos registrados no SIAFI para conformidade de registro de gestéo.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
DRAD Coordenacéo de Almoxarifado e Patriménio CDAP FG-1

Competéncias
I - gerir as atividades relativas ao recebimento, guarda, tombamento, movimentacéo, controle e distribuigéo de bens;

Il - gerenciar os cronogramas de entrega de bens de acordo com o pactuado;
111 - proceder as conferencias devidas no ato do recebimento de bens;
IV - zelar pela classificacdo, registro e cadastro dos bens;
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V - disponibilizar mensalmente para DRAD o RMA e 0 RMB para os devidos registros contabeis;

VI - gerir o sistema de controle e gestdo de bens;

VII - propor normas de controle de entrada e saida de bens, nas dependéncias da Reitoria;

VI - subsidiar as Comissdes de Inventario da Reitoria;

IX - apurar e informar a DRAD, para providéncias junto ao setor requisitante, quando o estoque atingir o nivel de seguranca;
X - assessorar a elaboracdo do Relatério de Gestéo;

XI - assessorar a PRAD nas informagcdes solicitadas pelos drgdos de controle internos e externos;

XII - propor e acompanhar a instrucdo de processo administrativo em caso de extravio de bens; e

XIII - propor a DRAD realizagdo de processo de alienagdo, doacdo, cessao e baixa de bens da Reitoria.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DRAD Coordenacdo-Geral de Aquisicdes CGAQ CD-4

Competéncias

I - planejar, organizar, orientar, coordenar e acompanhar os procedimentos licitatérios para aquisicdo de bens, contratacfes de
servicos e contratacBes de obras e servigos de engenharia, nas modalidades previstas na Lei n°® 8.666/1993, na modalidade Pregdo
prevista na lei n°® 10.520/2002, na modalidade RDC prevista na Lei n°® 12.462/2011, ou outras modalidades que porventura venham
a ser criadas.

Il - coordenar e supervisionar as atividades pertinentes ao setores vinculados e/ou subordinados;

111 - como setorial normatizar, apoiar e orientar as atividades pertinentes a area, junto as Unidades do IFB;

IV - supervisionar a elaboracdo dos documentos expedidos no setor;

V - assessorar a Diretoria de Administracdo e Prd-Reitoria de Administracdo no planejamento das Licitagdes;

VI - orientar a equipe de servidores do setor;

VII - manter-se atualizado quanto a publicacdo dos normativos pertinentes a Licitagdes;

VIII - adotar ferramentas ou métodos inovadores de trabalho; e

IX - atender tempestivamente as demandas dos érgéos de controle, CGU, TCU, MPU e Judiciario, referente as licitagdes conduzidas
pela Reitoria, assessorado pelo setor Juridico do IFB.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

CGAQ Coordenacéo de Apoio Técnico de Compras CDAT FG-1

Competéncias
I - gerenciar as Atas de Registro de Precos de responsabilidade da Reitoria;
Il - elaborar e expedir Editais, oficios, memorandos, despachos, Notas Técnicas e demais documentos pertinentes a area;

111 - elaborar manuais das atividades do setor;
IV - atender e prestar esclarecimentos ao publico interno e externo interessados nas licitagdes promovidas pela Reitoria; e

V - executar os procedimentos licitatorios para aquisi¢do de bens, contratacdes de servigos e contratagdes de obras e servigos de
engenharia, nas modalidades previstas na Lei n° 8.666/1993 e na modalidade Pregdo prevista na lei n® 10.520/2002, na modalidade
RDC prevista na Lei n°® 12.462/2011, ou outras modalidades que porventura venham a ser criadas.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
DRAD Coordenacéo de Servicos Gerais CDSG FG-1

Competéncias
I - planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a execugdo das atividades relativas a prestacao de servicos terceirizados e gestao
da frota de veiculos da Reitoria;

Il - assessorar a elaboragéo do Relatorio de Gestéo;
111 - assessorar a PRAD nas informacdes solicitadas pelos 6rgdos de controle internos e externos;

IV - fornecer a DRAD subsidios que possibilitem o acompanhamento dos contratos de prestacdo de servicos terceirizados no ambito
da Reitoria;

V - propor normas de controle de acesso de pessoas e veiculos, nas dependéncias da Reitoria;

VI - gerenciar o sistema de requisi¢do de utilizacdo de veiculos na Reitoria;
VII - gerenciar o sistema de atendimento de chamados de servicos gerais na Reitoria;

VIII - garantir a consolidagdo e o envio a CGU de informag8es dos contratos de prestacéo de servigos com locagdo de médo de obra;
e

13



IX - subsidiar defesas trabalhistas oriundas de contratos de terceirizacdo da Reitoria.
Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRAD Coordenacéo de Contratos e Convénios CDCC FG-1

Competéncias
I - coordenar, acompanhar e supervisionar a contratacdo de obras, bens e servicos no dmbito da Reitoria, zelando pelos prazos,
vigéncias, prorrogacdes, garantias e acfes correlatas a gestdo de contratos e convénios;

Il - acompanhar a disponibilidade orcamentaria para as despesas oriundas dos convénios e contratos firmados na unidade gestora da
Reitoria;

111 - apoiar aos fiscais de contratos da Reitoria na fiscalizacdo e acompanhamento dos contratos;
IV - gerir 0 andamento dos processos de san¢des administrativas;

V - acompanhar o cronograma de desembolso dos contratos e convénios;
VI - acompanhar e zelar pela apresentacdo das garantias contratuais;

VIl - assegurar que os contratos e convénios firmados pelo IFB estejam em consonancia com o ordenamento juridico vigente e
atendam aos interesses do Instituto.

VIII - colaborar com as areas requisitantes na apuracdo de fatos passiveis de penalizagdo das contratadas.
IX - assessorar a elaboragdo do Relatorio de Gestéo;

X - manter sob sua guarda, de forma organizada, os contratos, convénios e a documentacgao pertinente;
X1 - gerir o sistema de controle e gestdo de contratos; e

XII - assessorar a PRAD nas informagdes solicitadas pelos érgdos de controle internos e externos.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
PRAD Diretoria de Engenharia DREN CD-3

Competéncias
I - acompanhar, fiscalizar, controlar e executar as atividades de projetos, obras e servi¢os de engenharia e manutencdo nos imoveis
préprios ou em outros que estejam cedidos sob responsabilidade do IFB;

Il - supervisionar e orientar as equipes de trabalho da diretoria de engenharia;

Il - supervisionar e orientar as equipes tecnicamente os Campi IFB;

IV - assessorar a Pro-Reitoria de Administracdo; e

V - otimizar os recursos or¢camentarios destinados a despesas com materiais, obras e servicos.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
DREN Coordenacéo-Geral de Projetos CDPR CD-4

Competéncias

I - desempenhar atividades referentes a elaboracdo de estudos preliminares, anteprojetos, projetos executivos e detalhnamentos
necessarios ao planejamento técnico e orgamentario - no que diz respeito a Arquitetura e Urbanismo - de edificacdes e campus a
serem construidos desde o inicio ou reformados;

Il - executar servigos afins e correlatos tais como projetos de layout dos espacgos das unidades do IFB, projetos de acessibilidade,
aprovacao de projetos nos 6rgdos competentes visando a regularizagdo das obras (Agefis, Corpo de Bombeiros, Central de Aprovagéo
de Projetos, Anvisa, dentre outros);

111 - verificar e fiscalizar projetos arquitetdnicos feitos por outras empresas para o IFB;

IV - elaborar memoriais descritivos para licitacdo e/ou caderno de especificagdes técnicas;

V - auxiliar no recebimento provisdrio e definitivo das obras;

VI - elaborar estudos de viabilidade técnica de obras;

VII - controlar e manter estatistica das areas construidas do IFB; e

VIII - acompanhar, juntamente com a equipe técnica, a execucao das obras / resolucdo de imprevistos de obra.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
DREN Coordenacéo-Geral de Obras e Manutengdo CGOM | CD-4

Competéncias
I - acompanhar a execucdo de servicos de manutencdo da Reitoria do IFB, bem como acompanhar e orientar as frentes de trabalho
perante os prepostos dentro do IFB;
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Il - acompanhar e dar suporte técnico para servi¢os de manutencdo nos sistemas de ar condicionado, cabines de entrada de energia,
sistemas de prevencdo e combate a incéndio;

Il - fiscalizar e orientar a execucdo dos servicos de manutencdo nas instalacbes da Reitoria, tais como elementos estruturais,
alvenarias, coberturas, esquadrias, pisos e revestimentos, calcamentos e cercamentos;

IV - fiscalizar e orientar a realizagéo de servicos de manutencao nas redes de distribuicdo de dgua potavel, sistema de aproveitamento
de agua das chuvas, esgoto sanitario, aguas pluviais e instalagdes elétricas;

V - elaborar estudos preliminares, anteprojetos e projetos executivos necessarios ao planejamento técnico de obras de construgao,
reformas, ampliacdo ou adaptacdo em imdveis do IFB ou em sua responsabilidade;

VI - comunicar a chefia imediata acertos e detalhes técnicos que possam interferir ou prejudicar o andamento das obras
VII - administrar servigos para adequacao ou reforma de obras necessarias nas instalagdes da Reitoria;

VIII - prestar apoio aos 6rgdos/unidades do IFB nas atividades relativas a projetos, obras e servi¢os de engenharia, e também executar
servigos afins e correlatos; e

IX - elaborar orcamentos e documentacdo necessaria a licitacdo de obras e servicos de engenharia. - - Fiscalizar execucao de obras
e servicos relacionados a engenharia.

! Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
RIFB Pré-Reitoria de Ensino PREN CD-2

Competéncias
A Pré-Reitoria de Ensino, dirigida por um Pré-Reitor, é o 6rgdo executivo que planeja, em conjunto com 0s campi, superintende,
coordena, fomenta, executa e acompanha as atividades e as politicas de ensino, articuladas a pesquisa e a extensdo.

Pesquisador/Procurador Institucional:

I - operacionalizar o recredenciamento da instituicdo para 0s cursos superiores presenciais e a distancia;

Il - organizar as documentagfes e acompanhamento dos avaliadores na visita in loco para credenciamento/recredenciamento da
instituico;

111 - realizar o enquadramento/acompanhamento de cursos no ENADE;

IV - orientar, juntamente com a coordenagdo de graduagdo, os procedimentos relativos a visita dos avaliadores para o reconhecimento
de curso;

V - realizar o cadastro, no e-MEC, da solicitagdo de reconhecimento de curso;

VI - acompanhar e cadastros de respostas diligéncias e-MEC;

VII - abertura demandas e-CUBE (sistemas e-MEC, SISTEC, Educacenso, Censup, Sisugestdo, Enade);

VIII - realizar o cadastro de curso e perfil de "assessor de unidade de ensino™ no SISTEC;

IX - realizar o acompanhamento das publica¢fes de portarias de coordenadores de curso;

X - acompanhar e orientar 0s campi quanto a legislacdo referente aos cursos superiores

XI - realizar o cadastro do Termo de Adeséo ao Sisu para primeiro e segundo semestres em interagdo com o processo seletivo; e
XII - realizar o acompanhamento e cadastro no sistema e-MEC das parciais dos relatdrios de autoavaliacdo da CPA em interacdo
com a CPA.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

PREN Diretoria de Politicas Estudantis DRPE CD-3

Competéncias
| - assessorar a Pr6-Reitoria no que refere-se as politicas estudantis;

Il - participar da reestruturacdo, monitoramento e avaliacdo do Projeto Politico Institucional;
111 - promover a normatizagdo de fluxos e documentos relacionados as questdes estudantis;
IV - atuar em estudos e proposicdes de politicas pablicas que visem a melhoria dos processos relacionados as questdes estudantis.

V - coordenar as diferentes politicas institucionais que envolvem o acesso e a permanéncia dos estudantes, com o objetivo de
promover a igualdade de condi¢Bes para a formacdo integral, respeitando e desenvolvendo todas as dimensfes do sujeito e
promovendo a incluséo social no &mbito do IFB.

VI - em relacdo ao Sistema de Bibliotecas do IFB (SIBIFB), propor, acompanhar e avaliar projetos que promovam:
a) o dimensionamento e gestdo das a¢des das bibliotecas como instrumento de formacdo e melhoria do desempenho académico;

b) a elaboracdo de politicas, regulamentos e manuais e a¢cdes compartilhadas de normalizacdo e estabelecimento de diretrizes para
documentos cientificos;

¢) a administracdo no compartilhamento de recursos informacionais e implementacéo de atividades cooperativas entre instituicdes;
d) o assessoramento no desenvolvimento de interfaces/ instrumentos que promovam a divulgacéo dos servicos das bibliotecas;
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e) agOes de integracéo entre as bibliotecas, seus usuarios e publicos externos através de eventos, seminarios e/ou simpdsios;
f) o fomento de préticas de inclusdo nas bibliotecas ;

VII - em relacdo as acdes de registro e administracdo estudantil, propor, acompanhar e avaliar projetos que:

a) promovam a integragdo do SGA com os demais sistemas externos geridos pelos 6rgaos do Ministério da Educacéo;

b) normatizem e otimizem os procedimentos e fluxos de trabalho do registro dos alunos nas suas diferentes modalidades por meio
do desenvolvimento de funcionalidades no Sistema de Gestédo Académica;

c) sob a luz das legislacGes educacionais e regulamentos internos, dimensionar funcionalidades que promovam a interacdo dos
estudantes ao sistema de gestdo académica nas informacGes sobre sua vida académica;

VIl - Em relagdo as agdes de ingresso, permanéncia e desenvolvimento pedagogico do estudante, propor, acompanhar e avaliar
projetos que:

a) por meio de acOes afirmativas e em cumprimento a legislacdo, viabilizem o acesso dos estudantes aos diferentes cursos, buscando
a inclusdo social.

b) articulem e monitorem a¢des de permanéncia envolvendo as diferentes coordenacdes do ensino;
c) busquem o desenvolvimento de programas e agdes de apoio pedagdgico ao estudante;

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRPE Coordenacéo de Permanéncia e A¢des Pedagogicas Estudantis CPAPE | FG-1

Competéncias

I - possibilitar, por meio de fundamentacdo nas diferentes areas do conhecimento, integragdo para o desenvolvimento de acdes
institucionais que promovam o atendimento ao estudante de forma global, considerando suas necessidades pedagogicas e
psicossociais, objetivando a sua permanéncia, o seu crescimento pessoal e a sua emancipagdo como sujeito.

Il - propor, acompanhar e avaliar a¢cdes pedagogicas que:

a.melhorem o processo de aprendizagem dos estudantes, que manifestem baixo rendimento, dificuldades/ problemas de
aprendizagem ou altas habilidades;

b) visem & diminuicdo da evasao e retencdo e melhoria do desempenho académico, contribuindo para permanéncia estudantil;
c) articulem as diversas coordenac6es do ensino em prol de um acompanhamento diversificado aos estudantes;

d promovam a formagao continuada da equipe multidisciplinar e das demais coordenagdes com vistas ao fortalecimento de ac¢des de
acolhimento, diagndstico, encaminhamentos, acompanhamentos/ monitoramento dos estudantes;

e) desenvolvam instrumentos de andlise da permanéncia a partir das condi¢cdes pedagdgicas, nos processos de aprendizagem,
permanéncia e éxito estudantil;

111 - propor, acompanhar e avaliar agdes de permanéncia por meio:

a) por meio da implantacéo do Sistema de Gestdo da Assisténcia ao Educando;

b) por meio de pareceres, planos, projetos e relatdrios técnicos préprios da Assisténcia Estudantil;

¢) por meio de estudos que viabilizem o acompanhamento e identificagdo dos motivos das desisténcias e evasdes de estudantes,

IV - monitorar e revisar os programas e a Politica de Assisténcia Estudantil- PAE, em colaboragdo com as Coordenagbes de
Assisténcia Estudantil dos campi

a) normatizar os procedimentos financeiros e administrativos relacionados ao uso do recurso da Assisténcia Estudantil buscando a
eficiéncia na sua aplicacéo;

V - em cooperacdo com o setor responsavel da Pro-Reitoria de Extensdo, o Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades
Educacionais;

VI - organizar foruns, eventos e debates na comunidade académica sobre o tema “acesso, permanéncia e éxito do estudantes”; e
VII - articular em conjunto com Coordenacdo de Acesso e Ingresso Estudantil a integragdo do acesso e permanéncia;

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRPE Coordenacéo de Acesso e Ingresso Estudantil FG-1

Competéncias

I - propor e implementar a Politica de Ingresso Estudantil;

Il - emitir relatérios relacionados acerca do ingresso estudantil com o objetivo de subsidiar agdes institucionais.
111 - propor, acompanhar e avaliar:

a) os cronogramas oficiais de ingresso;

b) normas e fluxos para os processos de ingresso;

IV - acompanhar legislac6es relacionadas ao ingresso de estudantes no &mbito de atuacdo do IFB;
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V - acompanhar e/ou operacionalizar os processos seletivos de estudantes;
VI - avaliar e propor melhorias nas ferramentas e procedimentos de execucdo do acesso e ingresso de estudantes no IFB;

VII - articular em conjunto com a Coordenacdo de Permanéncia e Acles Pedagogicas Estudantis a integracdo do acesso e
permanéncia;

VI1II - atender e orientar a comunidade externa nos assuntos relacionados ao acesso e ingresso nos cursos do IFB; e

IX - articular com as instancias necessarias do IFB a disponibilizacdo e promocéo da informacéo referente ao ingresso nos cursos
do IFB.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

PREN Diretoria de Desenvolvimento de Ensino DRDE CD-3

Competéncias

I - assessorar 0 Pro- Reitor de Ensino nas decisdes e nos projetos sob sua coordenacao;

Il - acompanhar e desenvolver projetos junto as coordenagdes no tocante a implantagdo dos cursos FIC, Técnicos e Superiores;

111 - acompanhar e desenvolver projetos e acGes pedagogicas e de educagao inclusiva, de qualidade do ensino e de inclusao social;
IV - construir e acompanhar, em conjunto com os campi, o planejamento da oferta de educacao profissional do IFB;

V - promover a normatizagdo de fluxos e documentos normativos relacionados ao ensino;

VI - oferecer suporte pedag6gico para as acdes de oferta da educacédo profissional;

VII - estimular e promover acdes de formacdo docente no &mbito institucional; e

VIII - participar da reestruturacdo, monitoramento e avaliagdo do PPI.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

DRDE Coordenacéo Geral de Ensino COGEN | FG-1

Competéncias

I - assistir a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino no planejamento, implantacdo e acompanhamento das atividades do ensino
técnico e graduacdo em todas as suas formas em articulagdo com a COGAP;

Il - assessorar os campi no cumprimento da legislagdo referente a oferta de vagas para 0s cursos técnicos e graduagéo;
111 - propor diretrizes e normas para as atividades inerentes aos diferentes niveis e modalidades de ensino;
IV - orientar a organizacéao e desenvolvimento do curriculo de acordo com a legislagdo e os avangos pedag6gicos;

V - acompanhar a elaboragdo dos planos de cursos de qualificacdo profissional, graduacdo, técnicos subsequentes, integrados e
concomitantes a partir de documentos orientadores;

VI - planejar e operacionalizar as condi¢bes para o desenvolvimento das atividades de ensino em conjunto com os coordenadores
gerais de ensino e coordenadores de cursos dos campi;

VII - orientar e acompanhar a implementacéo de programas de aprendizagem (Jovem Aprendiz - IFB) pelos campi.

VIII - avaliar, em colaboracdo com a COGAP, os Planos de Curso quanto a sua estrutura, conteido e orientacfes pedagdgicas;
IX - incentivar a implantacdo de metodologias que contemplem projetos integradores;

X - planejar, orientar, supervisionar e apoiar os campi na oferta de cursos de formacéo inicial e continuada de trabalhadores;
XI - preencher dados referentes ao Censo Superior, ENADE e sistema e-MEC;

XII - protocolar solicitagBes e responder diligéncias do sistema e-MEC referentes aos processos de abertura, reconhecimento e
renovacdo do reconhecimento dos cursos de graduacéo;

X111 - assessorar 0s campi na preparagéo de pessoal, documentos e infraestrutura para receber os avaliadores do INEP;
X1V - orientar coordenadores de cursos de graduagdo sobre o processo de inscri¢do no ENADE;
XV - revisar os calendarios académicos dos campi;

XVI - orientar registros académicos quanto a emissdo de documentos adequados a Portaria Normativa n® 40/2007, republicada em
2010.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DRDE Coordenacéo-Geral de Articulacdo Pedagégica do Ensino com a Sociedade e 0 | COGAP | FG-1
Mundo do Trabalho

Competéncias

| - assistir a Diretoria de Desenvolvimento do Ensino, no planejamento, implantacdo e acompanhamento das atividades pedagdgicas
e de formag&o docente em todas as suas formas;
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Il - implementar programa de formacéo para os coordenadores pedagdgicos dos campi, podendo, para tal, desenvolver acfes de
forma articulada com a EaD da PREN;

111 - atuar em conjunto com as Coordenac6es Pedagogicas dos campi com o objetivo de implementar projetos que visem a formagéo
docente em todos os niveis e modalidades de ensino, podendo, para tal, desenvolver acdes de forma articulada com a EAD da PREN;

IV - desenvolver atividades articuladas com a COGEN da PREN no acompanhamento da elaboracéo dos planos de cursos;
V/ - propor e apoiar 0s campi em eventos, reunides, encontros e cursos de formagdo com vistas ao aprimoramento da prética docente;

VI - assessorar as Coordenagdes Pedagdgicas dos campi no acompanhamento da atuagdo pedagogica dos docentes, propondo, nos
cas0s necessarios, capacitacdo docente, podendo essa ser realizada de forma articulada com a EaD da PREN;

VII - propor, de forma articulada com a COGEN da PREN, a elaboracédo de orientaces, resoluces e normatizacGes referentes aos
diferentes niveis e modalidades de cursos ofertados pela instituigéo;

VI - propor, de forma articulada com a COGEN da PREN, ac¢Ges pedagdgicas para serem desenvolvidas nos campi, que promovam
a integracéo e verticalizagdo entre os cursos ofertados;

IX - acompanhar o desenvolvimento de estadgios em docéncia, projetos de alternancia de estudos, Proeja e Qualificacdo Profissional,
além de outros convénios e adesoes;

X - orientar os processos de estagio curricular no ambito do IFB;
X1 - propor politicas de estagio para o IFB; e
XII - apoiar a articulacdo dos campi com os parceiros de estagio.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
PREN Diretoria de Educacéo a Distancia CD-4

Competéncias
| - representar a EaD no &mbito do IFB;

Il - promover a articulagdo, a mobiliza¢do e o envolvimento da comunidade académica em ac¢des de EaD;

111 - divulgar nos Campi, junto a sua coordenacg&o, informagdes sobre programas, projetos, eventos, editais e atos congéneres na area
de EaD;

IV - prestar assessoria as a¢des de EaD, no &mbito do IFB;
V - incentivar a produgdo do conhecimento em EaD;
VI - promover atividades de ensino nos diversos niveis, na modalidade a distancia;

VIl - promover e/ou apoiar seminarios, congressos, encontros e outros eventos com a finalidade de propiciar o aprimoramento de
docentes, especialistas e alunos, na area de EaD;

VIII - planejar, juntamente com os Campi, e acompanhar a aplicagéo de recursos financeiros da EaD;

IX - discutir e auxiliar na insercdo da EaD nos regulamentos internos do IFB atendendo legislagdo em vigor;
X - supervisionar os polos de EAD dos campi do IFB;

X1 - atender a demanda de producédo de material didatico impresso e digital; e

XII - apoiar os trabalhos de pesquisa e extensdo ligados a EAD.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
RIFB Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura PREX CD-2

Competéncias

| - garantir o desenvolvimento da extensdo como espago privilegiado para a democratizagdo do conhecimento profissional, cientifico
e tecnoldgico, por meio de programas, projetos, editais, parcerias, eventos, cursos, entre outros;

Il - promover a difusdo de politicas de extenséo e cultura.

Il - promover politicas de aproximagdo dos servidores e discentes com a realidade do mundo do trabalho e dos arranjos e
necessidades produtivas, sociais e culturais da comunidade regional;

IV - fomentar relagdes de intercAmbio e acordos de cooperagdo com instituicdes regionais e nacionais;
V - promover a divulgacéo dos resultados obtidos através dos projetos e servicos de extensao junto as comunidades interna e externa;
VI - promover o acesso da sociedade as atividades de extensdo desenvolvidas pelo IFB e seus campi;

VII - promover o desenvolvimento de atividades cientificas extencionistas, artistico/culturais, sociais e desportivas, envolvendo o
IFB; e

VI1II - outras que Ihe forem correlatas.

Z Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
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PREX Diretoria de Programas e Articulagdo com a Sociedade DPAS CD-4

Competéncias

I - identificar institui¢des a fim de estabelecer parcerias para a¢cdes de ensino, pesquisa e extensdo;

Il - manter as vias de comunicacdo com 0s movimentos sociais, associacdes, ONGs, empresas, entre outros, a fim de estabelecer
parcerias;

111 - acompanhar os campi em visitas a instituicdes a fim de estabelecer parcerias;

IV - orientar e formalizar acordos de cooperacéo, convénios, planos de trabalho, estagio, entre outros, em parceria com 0s campi;
V - monitorar 0s acordos, convénios, planos de trabalho, estagio, entre outros vigentes;

VI - apoiar as politicas de egresso dos campi;

VII - produzir e gerenciar editais de extenséo e cultura no ambito do IFB;

VIII - orientar a participagdo de servidores na construgdo dos projetos de extenséo e cultura;

IX - orientar a execucdo dos projetos de extensao e cultura;

X - captar editais externos de extensdo e cultura;

X1 - apoiar a participacéo do IFB em eventos esportivos e culturais;

XII - planejar e executar eventos de extensao, inclusdo, diversidade e cultura;

XIII - realizar interlocucdo com as unidades institucionais de extensdo e cultural para a ampliacdo e fortalecimento dos programas
de extensdo e cultura;

X1V - promover a integracdo dos projetos e programas, a fim de integrar ensino, pesquisa e extensao; e
XV - registro e controle dos programas e relagdes institucionais.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

PREX Coordenacéo de Politicas Inclusivas CDPI FG-1

Competéncias

I - promover politicas de incluséo e cultura;

Il - promover as agOes de sensibilizagdo voltadas a incluséo;

111 - planejar e executar eventos de extenséo, inclusdo, diversidade e cultura;

IV - articular com os campi a entrada, permanéncia e éxito dos alunos com necessidades especificas;
V - acompanhar e orientar o trabalho dos NAPNE e outros nucleos de incluséo;

VI - implantar, acompanhar e orientar os trabalhos referentes aos programas de inclusdo e cultura em parceria com 0s governos
federal, estadual e distrital.

VII - captar e divulgar programas e projetos de teméticas de inclusdo;
VIII - fomentar o desenvolvimento de técnicas e tecnologias assistivas; e
IX - registro e controle das a¢Ges de inclusdo no IFB.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

RIFB Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas PRGP CD-2

Competéncias

I - planejar, propor, coordenar e supervisionar a execucao da politica de gestdo de pessoas do IFB de forma sistémica e integrada;
Il - poiar e assessorar os Campi em assuntos relativos a administracdo e desenvolvimento de pessoas area de gestdo de pessoas;

111 - presidir os processos de provimento de cargos, organizar e coordenar a realizacdo de concursos publicos, bem como gerenciar
0s processos de remocéo e redistribuicdo de vagas e servidores no &mbito do IFB;

IV - supervisionar a execucdo das atividades de pagamento de pessoal, concurso, beneficios, capacitacdo, qualificacdo e qualidade
de vida dos servidores;

V - acompanhar os processos de progressdo, afastamento, licenca e aposentadoria de servidores;

VI - realizar estudos de dimensionamento do quadro de pessoal, acompanhar, avaliar e propor o redimensionamento do quadro de
servidores do Instituto em conjunto com o Colégio de Dirigentes;

VII - supervisionar a execucdo dos recursos alocados no or¢camento de pessoal;
VIII - prestar esclarecimentos aos 6rgdos de controle, em processos administrativos ou judiciais, e em questdes pertinentes a area;

IX - avaliar continuamente a atuacdo dos setores sob responsabilidade da Pré-reitoria de Gestdo de pessoas em relagdo aos planos
de trabalho da instituicdo, frente aos seus objetivos e atribuices; e

X - orientar e acompanhar a aplicacdo da legislacdo de pessoal;
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. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

PRGP Coordenacéo de Provimento e Movimentacgao de Pessoal CDPM FG-2

Competéncias

I - auxiliar no mapeamento das necessidades de forca de trabalho para a realizacdo de concursos publicos para provimento de cargos
efetivos;

Il - acompanhar, instruir e analisar os processos de movimentacdo de servidores (remog&o, redistribuicdo, cessdo, requisitados,
cooperacao técnica e exercicio provisorio);

111 - realizar as convocacGes e as nomeacgdes dos servidores efetivos;

IV - agendar as pericias médicas admissionais;

V - Planejar as ceriménias de posse, ambientacgéo e integracdo dos novos servidores;

VI - monitorar a vigéncia dos editais de concurso para cargo efetivo e providenciar as prorrogacdes quando necessarias;

VII - acompanhar e assessorar 0s campi na contratacdo de professor temporario e substituto;

VIII - orientar e receber a documentagdo dos servidores efetivos, requisitados, exercicio provisorio, substitutos e temporarios;
IX - acompanhar e realizar as contratacdes de estagiarios;

X - Acompanhar a gestdo dos contratos de professores substitutos e temporarios e estagiarios;

XI - auxiliar na gestdo de codigos de vaga do Banco de Professor-Equivalente, e quadro de Referéncia dos Técnicos-Administrativos
em Educagao e Quadro de Estagiarios;

XII - acompanhar as remocdes e redistribuicbes dos servidores; e
XIII - articular documentacéo junto ao Gabinete providenciando as assinaturas das portarias, termos de posse e contratos;

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

PRGP Diretoria de Administracdo Funcional DRAF CD-3

Competéncias

I - assessorar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas na execucdo da politica de gestdo de pessoas do IFB;
I - propor e acompanhar a implantacéo de projetos e agdes de melhoria da &rea de gestéo de pessoas;
Il - propor e acompanhar o cumprimento de normativas e orientagdes referentes ao assuntos voltados a gestdo de pessoas;

IV - avaliar continuamente a atuacdo dos setores sob responsabilidade de Diretoria de Administracdo Funcional em relagdo aos
planos de trabalho da institui¢do, frente aos seus objetivos e atribuices;

V - elaborar e fornecer documentos e relatérios para subsidiar decisGes gerenciais;

VI - colaborar nos estudos de dimensionamento da forca de trabalho e adequacéo de lotacdo de servidores;

VII - gerenciar 0 Banco de Professor-Equivalente e 0 Quadro Referéncia dos Técnicos-Administrativos em Educacéo;
VIII - instruir os processos de admissdo, desligamento, aposentadorias e pensdes, e registrar no SISAC;

IX - analisar, instruir e emitir pareceres em processos relativos a aposentadoria, pensdo civil e abono de permanéncia;
X - acompanhar as frequéncias dos servidores;

X1 - firmar convénios com outras instituicdes para fins de cooperacéo técnica de servidores;

XII - coordenar e Assessorar as coordenacdes vinculadas a PRGP na elaboragdo de manuais da Gestdo de Pessoas e na padronizacéo
de rotinas e procedimentos administrativos da Diretoria;

XII1 - manter atualizadas as informac0es, alteracdes e atos normativos referentes a legislacéo de pessoal;

X1V - instruir e analisar os processos de licengas, afastamentos e judiciais, dentre outros, acompanhando a tramitacdo, bem como o
andamento no ambito do IFB;

XV - elaborar Notas Técnicas relativas a area de pessoal do IFB;

XVI - monitorar e atualizar o SGI com as ac¢fes desenvolvidas pela Pro-Reitoria;

XVII - analisar, instruir e emitir pareceres em processos relativos a alteracdo de jornada de trabalho;
XVIII - elaborar e fornecer documentos e relatdrios funcionais para subsidiar decisdes gerenciais; e

XIX - subsidiar o atendimento as demandas administrativas, judiciais e oriundas dos érgaos fiscalizadores, resultantes de auditorias,
em assuntos de sua area de atuacéo;

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

DRAF Coordenacéo de Folha e Pagamento de Beneficios CDFP FG-1

Competéncias

I - executar mensalmente a folha de pagamento do Instituto Federal,
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Il - realizar os acertos financeiros de ingresso de novos servidores, vacancias e exoneragdes, designacdo e dispensa de fungédo
gratificadas, substituicBes remuneradas, retribuicdo por titulacdo, reconhecimento de saberes e competéncias, incentivo a
qualificacdo, progressdes funcionais, descontos de faltas e atrasos, descontos relativos aos afastamentos, alteracdo de jornada de
trabalho dos servidores efetivos, substitutos, temporarios e estagiarios;

111 - realizar os pagamentos do auxilio-saude suplementar, auxilio-transporte, adicional de insalubridade, adicional noturno e outros
beneficios;

IV - analisar os processos referentes a ajuda de custo e auxilio-moradia;

V - Analisar os processos referentes a pagamento de exercicio anterior e de Reposicao ao Erério;

VI - instruir processos de reposi¢ao ao erério e notificar os servidores efetivos, temporarios e estagiarios;
VII - conceder no siapenet as pensdes alimenticias e pensao civil por morte;

VIII - emitir as declaragdes das contribuicdes previdenciarias e declarac6es financeiras;

IX - analisar os Termos de Ocorréncia de Empréstimo Consignado e solicitar informacdes junto as Instituicdes Financeiras e informar
a Auditoria do MPOG;

X - Analisar e efetuar os pagamentos dos processos de Encargo de Curso e Concurso;

X1 - enviar o relatorio da folha de pagamento;

XII - solicitar e acompanhar o reembolso da remuneracao dos servidores cedidos e requisitados;

XII1 - atualizar a URP/UNB dos servidores redistribuidos;

XIV - acompanhar os dados do cadastro/SIAPE que refletem na folha de pagamento;

XV - cumprir e fazer cumprir o cronograma da folha de pagamento;

XVI - solicitar e calcular retengdes de impostos de pagamentos por meio de ordem bancéria;

XVII - orientar e acompanhar a aplicacao da legislacdo de pessoal; Informar as despesas de pessoal no Relatdrio de Gestéo; e

XVIII - efetivar procedimentos sistémicos relacionados a area de pessoal para subsidiar a elabora¢do da RAIS e DIRF, entre outros,
bem como fornecer dados e informacgfes ao setor competente para Informacdes a Previdéncia Social (GFIP)/SEFIP.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

DRAF Coordenacéo de Cadastro e Registro de Pessoal CDCA FG-1

Competéncias

I - realizar o cadastramento de novos servidores: efetivos, substitutos, temporarios e estagiarios;

Il - atualizar no SIAPE a situagdo funcional dos servidores cedidos, requisitados, exercicio provisorio, exercicio descentralizado de
carreira e cooperagao técnica;

Il - realizar os registros de designacfes/ nomeacgdes e dispensas/ exoneracdes de funcbes gratificadas, cargos de direcdo e fungdes
de coordenacéo de curso;

IV - realizar atualizagdes cadastrais (endereco, telefone, e-mail, dados bancérios); r

V - realizar o registro das remocdes e as alteracfes de setores de exercicio.

VI - realizar a averbagdo de tempo de contribuicéo;

VII - realizar os registros de progressdes funcionais, 1Q e RT;

VIII - realizar os registros de alteragdo de jornada de trabalho;

IX - realizar o registro e reconhecimento de titulag@es, inclusive RSC (Reconhecimento de Saberes e Competéncias);

X - incluir, alterar e excluir dependentes para fins de deducdo de imposto de renda, acompanhamento de pessoa da familia, assisténcia
a salde-suplementar, auxilio pré-escolar e auxilio natalidade;

Xl - realizar os langamentos no SIAPENET relativos as licencas e afastamentos previstos na legislacéo;
XII - registrar o gozo das LPA (licenga prémio por assiduidade);

XII - arquivar os documentos produzidos no setor relativos aos servidores nas suas respectivas pastas funcionais e manté-las
atualizadas e organizadas;

XIV - manter o controle das declaracdes de Imposto de Renda dos servidores atualizado e realizar o arquivamento em envelope
devidamente lacrado e identificado;

XV - emitir Certid6es de Tempo de Contribuicdo e Declaragdes Funcionais;
XVI - liberar o acesso ao SIGEPE (Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal) dos servidores em exercicio na Reitoria;
XVII - registrar as vacancias e exoneragdes de cargo efetivo;

XVIII - acompanhar o Diario Oficial da Unido e dar os encaminhamentos necessarios na area de Gestdo de Pessoas Dar suporte aos
Coordenadores de Gestdo de Pessoas nos assuntos relacionados aos registros nos assentamentos funcionais dos servidores;

XIX - orientar e acompanhar a aplicacdo da legislacdo de pessoal;
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XX - realizar as programacdes, reprogramacoes, cancelamentos e interrupgdes de férias dos servidores em exercicio na Reitoria;
XXI - homologar as ades6es dos servidores ativo alternativos da FUNPRESP no IFB; e
XXII - orientar os novos servidores quanto a aquisi¢do de senha de rede, e-mail institucional, cracha e frequéncia.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéao

PRGP Diretoria de Capacitagédo e Desenvolvimento de Pessoas DRDP CD-3

Competéncias

I - propor e executar aces para o aprimoramento e o desenvolvimento dos servidores em suas respectivas carreiras, identificando
as reais necessidades, investindo em seus talentos, aprimorando habilidades e competéncias;

Il - propor programas, projetos e parcerias com vistas a qualificacdo dos servidores do IFB em programas de pés-graduacdo stricto
sensu;

Il - propor e executar, em conjunto com as coordenacfes de gestdo de pessoas dos campi do IFB, CIS e CPPD, a politica
desenvolvimento continuado (capacitacdo, qualificacdo, aperfeicoamento, capacitacdo por entrada e capacitacdo gerencial);

IV - analisar os pedidos de RT, 1Q e progressao na carreira;

V - aperfeicoar/implantar sistema de avaliacdo de desempenho que possibilite identificar com maior precisdo potencialidades e
deficiéncias, visando a definigdo de acGes de capacitagdo, bem como a real contribuicdo de cada servidor no exercicio de suas
atribuicdes;

VI - elaborar e implementar programas e projetos voltados para o reconhecimento e a valorizagdo dos servidores;

VII - propor e implementar programas e projetos que permitam a atencéo integral ao servidor nas suas necessidades de salde e
exames periédicos, bem-estar e qualidade de vida, assisténcia bio-sico-social, celebracdo de datas civicas e comemorativas,
prevencdo a acidentesde trabalho,visando a reducdo do absenteismo por doencas laborais, o suprimento de caréncias sociais e
relacionais e a preparagéo para o processo de aposentadoria;

VIII - executar a politica do SIASS no dmbito do IFB;

IV - propor e implementar, em articulagdo com a Diretoria de Administragdo Funcional da Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas,
programa de recepcéo, integracéo e socializacdo de novos servidores;

X - mapear e elaborar relatérios técnicos relativos as licengas por motivo de salide e promover agdes preventivas e corretivas na
area;

X1 - realizar levantamentos sistematicos das demandas de capacita¢do das unidades do IFB; e

XII - exercer outras atividades que lhes forem designadas pela Pré-reitoria de Gestéo de Pessoas.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRDP Coordenacéo de Capacitacao Aperfeicoamento e Qualificacdo de Pessoas CDCQ FG-1

Competéncias
I - implementar e acompanhar a execucdo do Plano Anual de Capacitacdo do IFB;

Il - coordenar o processo de selecdo de servidores para concessdo de afastamentos para qualificacao;
111 - mapear e acompanhar os afastamentos dos servidores para qualificagdo;

IV - promover a formacgéo e o desenvolvimento de boas préaticas de gestdo, por meio da oferta de oportunidades para que 0s gestores
aperfeicoem suas competéncias técnicas, humanas e de gestdo, consideradas as diferentes realidades gerenciais e necessidades da
instituicdo, incluindo o preparo de futuro gestores;

V - manter atualizado o quadro demonstrativo da formacéo profissional dos servidores;

VI - propor cursos especificos no Programa de Capacitacdo para os servidores, com base no levantamento das demandas junto as
unidades do IFB;

VII - organizar, produzir e divulgar material didatico para apoio aos eventos de capacitacdo; e

VIII - emitir declaragdes e/ou certificados aos servidores participantes dos eventos realizados pela Coordenag¢do em conjunto com
as Diretorias.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
RIFB Pro-Reitoria de Pesquisa e Inovagéo PRPI CD-2

Competéncias

I - manter relagdes de intercambio com as instituicGes do governo federal responsaveis pelas politicas de fomento a pesquisa e ao
desenvolvimento, nas areas de recursos humanos, ciéncia e tecnologia;

Il - estimular e promover o empreendedorismo por meio de incubagdo de empresas, visando a inovagao tecnolégica e ao atendimento
as demandas socioecondmicas;
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Il - manter ndcleo de propriedade intelectual e promover agdes para a sua difusao no IFB;

IV - promover a¢fes com vistas a captacao de recursos para financiamento de projetos, perante entidades e organizacdes publicas e
privadas;

V - promover e supervisionar a divulgacao, nas comunidades interna e externa, dos resultados obtidos pelas pesquisas;

VI - estimular a participacdo de pesquisadores do IFB em programas de pesquisa, envolvendo intercambio e/ou cooperacao técnica
entre instituicdes congéneres; e

VII - outras que forem correlatas a sua area de competéncia.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

PRPI Diretoria de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico DDCT CD-4

Competéncias

| - gerenciar programas institucionais de pesquisa e inovagédo tecnoldgica, tais como FABIN, PROGRUPQOS, PIBIC-EM, PIBIC e
PIBITI, e regulamentacdes associadas.

Il - elaborar e gerenciar editais institucionais vinculados aos programas de pesquisa e de inovagao tecnoldgica.
111 - zelar pela qualidade e fidedignidade das informagdes dos grupos de pesquisa no Diretério dos Grupos de Pesquisa do CNPq.

IV - supervisionar os projetos de pesquisa e inovagdo tecnolégica em andamento na instituicdo, realizando acdes para garantir a
concluséo dos mesmos.

V - gerar relatérios e estudos sobre o alcance de metas institucionais de pesquisa e inovagao.
VI - planejar e organizar a Semana de Producéo Cientifica.

VII - garantir o cadastro de informagdes sobre a produgdo técnico-cientifica dos servidores e estudantes do IFB para supervisao
institucional.

VIII - presidir o CGPIBP.
IX - presidir o NIT para a garantia de direitos de propriedade intelectual e o estimulo a pesquisa aplicada.

X - apoiar os campi nas elaboragbes de APCN vinculados & pés-graduacdo, bem como auxiliar gestor e campi no
acompanhamento/gerenciamento da Plataforma Sucupira da CAPES.

X1 - fomentar e acompanhar as coordenacgdes de pos-graduagdes (lato ou stricto sensu) de modo a garantir o bom funcionamento
dos cursos e demais acBes de interesse dos campi.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

PRPI Coordenacéo de Publica¢des Cientificas e Tecnologicas CPCT FG-1

Competéncias

I - elaborar e gerenciar editais de fomento a publicaces, tais como livros técnicos, dossiés, etc.
Il - garantir a suficiéncia do banco de pareceristas ad hoc para atuagdo em ac¢des de publicages.

Il - zelar pela qualidade das publica¢des por meio da garantia das atividades de revisdo linguistica e diagramacdo de materiais a
serem publicados.

IV - observar e manter a politica institucional de distribuicéo de publica¢fes do IFB.

V - manter contato com autores de materiais selecionados para publicacdo de modo a garantir prazos, custos, regras e normas
técnicas, e a qualidade das publicacdes.

VI - gerenciar o sistema de publica¢bes de periddicos que abriga o periodicos técnico-cientifico do IFB.
VII - presidir o Conselho Editorial.
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CAMPUS ESTRUTURAL, GAMA PLANALTINA, RIACHO FUNDO, SAMAMBAIA, SAO
SEBASTIAO, TAGUATINGA, TAGUATINGA CENTRO (Portaria MEC n° 246/2016: categoria Campi 70 /45 e
70/60 Agricola)

Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

RIFB Diretoria-Geral DG CD-2

Competéncias

I - planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades de ensino, pesquisa, extensdo, pés-graduacdo e inovacao,
no ambito do campus, em conjunto com o Gabinete da Reitoria, as Pro-Reitorias e 0s diversos segmentos;

Il - supervisionar e avaliar a execucdo dos planos, programas e projetos do campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados,
a adogdo de providéncias relativas a reformulagdo dos mesmos;

Il - apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orcamentaria, com a discriminagdo da receita e despesa prevista para 0 campus;

IV - apresentar ao Reitor, no ano seguinte, em data estabelecida no calendario administrativo, o relatério circunstanciado das
atividades realizadas no campus, no ano anterior, relacionadas com suas areas especificas, sugerindo as providéncias que visem a
maior eficiéncia das atividades do campus;

V - cumprir e fazer cumprir as disposicfes do Estatuto do IFB, deste Regimento, dos regulamentos internos e decisdes dos colegiados
superiores e dos 6rgaos da Administracdo Geral do IFB;

VI - exercer a representacdo legal do campus;

VII - gerir o Conselho Gestor, incluindo a posse dos seus membros, convocacao e presidéncia das sessdes, com direito a voto de
qualidade;

VIII - organizar a burocracia, normas, forca de trabalho, servigos gerais, material, patrimonio e contabilidade do campus;

IX - planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa, extensdo e administracdo do campus, em
articulacéo com as Pro-Reitorias, Diretorias e Ncleos;

X - exercer a representacdo legal do campus;

X1 - gerir o Conselho Gestor, incluindo a posse dos seus membros, convocagdo e presidéncia das sessdes, com direito a voto de
qualidade;

XII - organizar a burocracia, normas, forca de trabalho, servigos gerais, material, patriménio e contabilidade do campus;

X1l - planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa, extensdo e administracdo do campus, em
articulagdo com as Pro-reitorias, Diretorias e Nucleos;

XIV - exercer o poder disciplinar na esfera de suas atribui¢bes; XI - instituir comissfes ou grupos de trabalho para o estudo de
assuntos de interesse do campus ou para a execucdo de projetos especificos;

XV - propor ao Reitor a nomeagdo e exoneracdo dos gestores do campus, para 0 exercicio de cargos em comissdo, enquanto ndo
haja pleito eleitoral;

XVI - coordenar o pleito eleitoral, no ambito do campus, para o exercicio dos gestores do campus;
XVII - propor o calendario anual de referéncia para as atividades académicas do campus;

XVIII - na sua esfera de competéncia, articular a celebracdo de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos juridicos com
entidades publicas e privadas, submetendo-os ao Reitor para apreciagdo;

XIX - administrar os restaurantes em seu campus, quando houver, de acordo com as diretrizes institucionais;
XX - administrar a Biblioteca Central do Campus;

XXI - executar e fazer cumprir as deliberac6es do Conselho Gestor do Campus;

XXII - elaborar a proposta de estrutura organizacional do campus;

XXIII - baixar Portarias e Instrugdes no &mbito de sua competéncia;

XXIV - desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam atribuidas pelo Reitor.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
D

G Conselho Gestor - Sem Func¢ao

Competéncias

I - subsidiar o Diretor-Geral do Campus, com informac8es da comunidade, relativas a assuntos de carater administrativo, de ensino,
de pesquisa e de extensdo;

Il - avaliar as diretrizes e metas de atuagcdo do Campus e zelar pela execucgdo de sua politica educacional;
111 - apreciar o calendario académico de referéncia do Campus;
IV - assessorar a Direcdo Geral do Campus na divulgacao das atividades do Campus junto a comunidade;
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V - acompanhar as acdes previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional, nos planos de acdo e em projetos e programas
vinculados a administragcdo do Campus;

VI - apreciar e aprovar os relatérios das atividades desenvolvidas;

VIl - acompanhar as a¢Oes previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional, nos planos de acdo e em projetos e programas
vinculados ao ensino médio, técnico e superior;

VIII - apreciar os relatorios das atividades desenvolvidas;

IX - opinar sobre as solicitagdes de convénios e parcerias nacionais e internacionais atinentes as dimensdes de extensdo, analisando
a conveniéncia e as oportunidades desses acordos no desenvolvimento académico e administrativo do Campus;

X - Colaborar nas politicas e agdes para aprofundar os conhecimentos adquiridos na formacao discente;
XI - contribuir para a proposicdo de acdes de politicas de pesquisa, desenvolvimento tecnoldgico e inovagdo no ambito Campus;

XII - contribuir para a proposicao das estratégias do ensino de pds-graduacdo, atuacdo em pesquisa, desenvolvimento tecnolégico e
inovacao;

XIII - propor acdes de incentivo a difusdo de ciéncia, pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico e a cultura de inovacéo;

XIV - reconhecer o mérito de acBes de pesquisa, desenvolvimento tecnoldgico e inovacdo desenvolvidas no Campus e propor
iniciativas para premiar tais acoes; e

XV - opinar e elaborar recomendacdes sobre questdes submetidas a sua apreciacao.

! Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DG Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo DREP CD-4

Competéncias
I - coordenar e acompanhar a elaboragdo e a avaliacdo do planejamento das a¢Bes de ensino, pesquisa e extensao;

Il - promover a¢Bes que possam garantir a qualidade do ensino prestado no campus;
Il - dinamizar a articulacdo entre 0 ensino, a pesquisa e a extensao;

IV - coordenar a execugdo do processo de ingresso de alunos;

V - coordenar a elaboragdo da proposta de calendario académico;

VI - coordenar e acompanhar a atuacdo da Coordenacdo Geral de Ensino;

VII - participar da definigdo da proposta da politica para capacitacéo;

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

IX - apresentar a dire¢do geral do campus as necessidades de aquisicdo de material permanente e de consumo;
X - elaborar o cronograma e convocar reunides da DREP;

Xl - assinar os certificados emitidos pelo campus em conjunto com o Diretor-Geral;

XII - sistematizar o plano de metas e ac¢des ligadas ao ensino;

XII1 - apreciar e emitir parecer sobre as proposta para oferta de novos Cursos (Formac&o Inicial e Continuada, Técnicos, Superiores
e de Pds-Graduac0es);

XIV - apreciar e emitir parecer sobre a oferta de projetos de pesquisa e extensao;
XV - realizar a avaliagdo do estagio probatério dos Coordenadores Gerais ligados ao ensino;

XVI - emitir parecer sobre a oferta de turmas especiais com menos de 8 alunos em dependéncias, conforme previsto nos regulamentos
da diferentes modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB; g) garantir o cumprimento da legislacdo educacional vigente;

XVII - solicitar a direcdo geral do campus a aprovacao e montagem de comissdo de elaboragdo de planos de curso;
XVIII - representar o campus nos foros especificos da area de ensino, quando se fizer necessario;

XIX - substituir o diretor geral do campus nos seus impedimentos legais;

XX - coordenar a elaboracéo do Plano de Contratagdes e Aquisi¢cBes Anuais — PCA da Diregdo e Setores subordinados;
XXI - executar outras atividades inerentes a funcdo que Ihe forem atribuidas pela direcéo geral;

XXII - gerenciar a equipe da biblioteca;

XXIII - exercer atividades correlatas.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DREP Coordenacéo-Geral de Ensino CGEN FG-1

Competéncias
I - acompanhar a distribuicdo dos componentes curriculares entre os docentes pelas coordenagdes de curso;

Il - elaborar a grade horéria dos cursos;
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111 - assessorar na elaboracédo de projetos de cursos, programas e planos de ensino e organizagao do calendario escolar;

IV - sistematizar junto com as demais coordenagdes relacionadas ao ensino, o plano de metas e acGes para cada ano letivo;

V - coordenar o processo de eleicdo dos coordenadores de area;

VI - atuar junto a comunidade escolar, procurando manter o clima necessario para que sejam atingidos os objetivos educacionais da
instituico;

VII - desenvolver mecanismos que favorecam o pleno funcionamento do horario escolar, com vistas ao aproveitamento integral do
periodo de permanéncia do aluno na instituicdo;

VIII - fazer levantamentos, manter estatisticas atualizadas e ter controle dos dados académicos e curriculares;

IX - elaborar, em conjunto com a coordenagdo pedagdgica e coordenagGes de curso, as normas que regem 0s cursos técnicos, nas
suas diversas modalidades, e encaminhar para homologacdo da autoridade competente;

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

X1 - elaborar, em conjunto com a Coordenacao Pedagégica e Coordenagdes de Curso a sistematizacao da lista semestral de livros a
serem licitados;

XII - acompanhar a sistematizacdo da lista de materiais, equipamentos e moveis a serem licitados;

XIII - manter atualizado o registro académico com as grades curriculares em vigor

X1V - acompanhar o fechamento do semestre letivo junto as Coordenagdes de Curso;

XV - elaborar e compilar o Plano de Contratagtes e Aquisi¢cbes Anuais — PCA da Coordenacdo Geral e setores subordinados;

XVI - executar outras atividades inerentes a funcdo que Ihe forem atribuidas pela Dire¢do-Geral; e

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

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

CGEN Nucleo de Apoio a Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas NAPNE | Sem fungéo

Competéncias

I - Articular os diversos setores da instituicdo nas diversas atividades relativas a inclusdo, definindo prioridades, uso e
desenvolvimento de tecnologia assistiva, além de material didatico-pedagdgico 2. a ser utilizado nas préaticas educativas;

Il - Prestar assessoria aos dirigentes do Campus em questdes relativas a inclusdo de Pessoas com Necessidades Especificas;

Il - Estimular o espirito de inclusdo na comunidade interna e externa, de modo que o(a) estudante em seu percurso formativo,
adquira conhecimentos técnicos, cientificos e também valores sociais consistentes, que o levem a atuar na sociedade de forma
consciente e comprometida;

IV - Garantir a acessibilidade, permanecia e conclusdo com éxito dos alunos com necessidades especificas;

V - Trabalhar em conformidade com a Lei N° 10.098 de 19 de dezembro de 2000 que estabelece normas gerais e critérios basicos
para a promocao da acessibilidade das pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida e d& outras providéncias.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
CGEN Coordenacdes de Curso CcC FCC

Competéncias

I - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas do curso, em conjunto com a Coordenacdo Pedagdgica;
Il - contribuir com as atividades de elaboracéo e/ou reformulacéo do Projeto Politico Pedagdgico do Campus;
111 - coordenar as atividades de elaboracéo e/ou reformulacgéo do Projeto Pedagdgico do Curso;

IV - orientar os docentes na elaboracdo dos planos de ensino, nas adaptacdes curriculares, nas atividades didatico-pedagdticas, na
definicdo de métodos e técnicas de ensino, nos procedimentos de avaliagdo e no material institucional para apoio ao desenvolvimento
da acdo educativa;

V - acompanhar e controlar a execuc¢do do Plano Individual de Trabalho de cada docente, encaminhando relatério semestral a
Coordenacgdo-Geral de Ensino do Campus;

VI - auxiliar a Coordenacdo-Geral de Ensino a:

a) formatar o quadro de horario das aulas;

b) distribuir as salas de aula e solicitar a infraestrutura necessaria;

C) organizar o funcionamento e o quadro de utilizacdo dos espacos do Curso;

d) responsabilizar-se pelo patriménio de salas e laboratorios a disposi¢do do curso;
e) planejar o cronograma de avaliagdes; e
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f) alimentar o Sistema Integrado de Gerenciamento Académico dentro do perfil "Coordenador".
VII - participar, juntamente com os docentes, dos cursos de capacitagdo promovidos pelo IFB;
VIII - propor, coordenar, colaborar, estimular e acompanhar os eventos internos e externos relacionados a area de ensino;

IX - planejar e conduzir o processo de certificacdo e reconhecimento de experiéncias adquiridas anteriormente pelos alunos, em
conjunto com a Coordenagao-Geral de Ensino; e

X - elaborar relatérios semestrais de atividades desenvolvidas no curso e apresentar ao Colegiado do Curso.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DREP Coordenacédo Pedagdgica CDPD FG-2

Competéncias
I - presidir os conselhos de classe;

Il - organizar e participar sistematicamente das reunides pedagogicas dos cursos;
Il - organizar e implementar o programa de formacédo pedagdgica continuada para docentes do campus;
IV - acompanhar e monitorar o processo de planejamento e execucdo dos cursos;

V - preparar documentos de orientacdo sobre aspectos pedagdgicos ligados a atividade em sala de aula: avaliacdo, adequacéo dos
conteudos as habilidades e competéncias desenvolvidas, preenchimento de diarios, planos de ensino e elaboragao de planos de curso;

VI - acompanhar o desenvolvimento das aulas, buscando contribuir para a melhoria do processo didatico-pedagégico;
VII - organizar registros de reunides pedagdgicas;

VIII - propor eventos, reunies, encontros e cursos com vistas ao aprimoramento da relagdo docente educativa;

IX - acompanhar a atuagdo pedagdgica dos docentes, propondo, nos casos necessarios, capacitacdo docente;

X - acompanhar e avaliar bimestralmente o preenchimento dos didrios dos docentes durante o periodo letivo Em relagdo aos
discentes:

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

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

XII - realizar o estudo do histdrico escolar e dos programas de ensino, visando a possibilidade e a forma de adaptacdo do aluno
transferido, como previsto nos regulamentos da diferentes modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;

XII - realizar, juntamente com as coordenacBes de curso, 0 remanejamento de turma para alunos de um mesmo curso nos termos
previstos nos regulamentos da diferentes modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;

X1V - instruir o processo de solicitagdo de atendimento domiciliar e encaminha-lo a coordenacéo responsavel pelo curso no qual o
aluno estd matriculado, como previsto nos regulamentos da diferentes modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;

XV - propor estratégias para auxiliar alunos com dificuldade de aprendizagem;
XVI - propor instrumentos e acompanhar o processo de avaliagao didatico-pedagdgica dos docentes e discentes;

XVII - acompanhar juntamente com a coordenagdo de curso os processos de regime domiciliar e aproveitamento de estudos em
relacdo aos projetos e comissoes;

XVIII - participar da proposicdo de cursos de PROEJA- FIC;
XIX - participar da organizacdo da formacdo docente continuada do PROEJA- FIC; e

XX - participar de comissdes de discussdo e construgdo das diretrizes do IFB, para implantacéo dos diversos cursos a serem ofertados
pelo campus.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DREP Coordenacédo de Pesquisa e Inovacéo CDPI FG-2

Competéncias
I - atuar no planejamento estratégico e operacional do campus, com vistas a defini¢éo das prioridades na area de pesquisa e inovagao;

Il - implementar medidas para selecdo e inscricdo de candidatos a bolsas de pesquisa e inovacao;
Il - manter intercambio com empresas visando detectar as necessidades quanto a produgdo e desenvolvimento tecnoldgico;

IV - avaliar e divulgar os resultados dos trabalhos realizados;

V - manter relagfes de intercambio com as instituicBes responsaveis pelas politicas de fomento a pesquisa e inovagdo para captacao
de recursos nas areas de ciéncia e tecnologia;

VI - acompanhar o desenvolvimento das pesquisas e inovacdo realizadas no campus em consonancia com o previsto em edital;
VII - seqguir as diretrizes para pesquisa e inovacao estabelecidas no IFB;
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VIII - emitir parecer sobre as atividades de pesquisa e extensdo dos servidores com o objetivo de ratificar o plano de trabalho
regulamentar;

IX - encaminhar relatérios de pesquisa e inovacao realizadas no &mbito do campus a PRPI;
X - executar e acompanhar os programas de pesquisa e inova¢do desenvolvidos no ambito do campus; e
Xl - realizar os pedidos de aquisi¢des referentes aos programas de pesquisa e inovagéo.

! Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DREP Coordenacéo de Extenséo e Estagio CDEE FG-2

Competéncias
I - promover a integracdo entre as atividades e politicas de extensdo com as atividades e politicas de ensino e pesquisa;

Il - atuar no planejamento estratégico e operacional do campus, com vistas a definicao das prioridades de estagio e extenséo;
111 - implementar medidas para selecdo e inscricdo de candidatos a bolsas de extenséo;
IV - avaliar e divulgar os resultados dos trabalhos realizados;

V - manter relagfes de intercambio com as instituigdes responsaveis para formacéo continuada dos servidores envolvidos em projetos
de extensdo no campus;

VI - seguir as diretrizes para extenséo estabelecidas no IFB;

VII - emitir parecer sobre as atividades de extensdo dos servidores com o objetivo de ratificar o plano de trabalho regulamentar;
VIII - encaminhar relatorios de extensdo realizada no &mbito do campus a PRPI;

IX - executar e acompanhar os programas de extensdo desenvolvidos no ambito do campus;

X - realizar os pedidos de aquisicOes referentes aos programas de extenséo;

Xl - orientar 0s processos de estagio curricular no &mbito do IFB;

XII - captar parceiros para realizacéo de estagio curricular obrigatério previstos nos cursos ofertados pelo IFB;
X1 - propor politicas de estagio para o IFB;

X1V - orientar as empresas e alunos sobre as politicas, processos e a¢des de estagio promovidos pelo IFB;

XV - realizar a articulagdo dos campi com os parceiros de estagio;

XVI - promover eventos de estégio;

XVII - promover a capacitacdo dos alunos para entrevistas e comportamento no espaco do estagio e emprego; e
XVIII - realizar a capacitagdo dos orientadores de estagio.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
DREP Coordenacédo de Registro Académico CDRA FG-1

Competéncias
I - planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades do Registro Académico;

Il - cumprir a legislagéo educacional vigente e os regulamentos do IFB;

Il - organizar e manter atualizados o arquivo, as hormas, as diretrizes, as legislagdes e demais documentos relativos a organizacao
e ao funcionamento do setor;

IV - instruir processos sobre assuntos pertinentes as atividades do Registro Académico;

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

VI - analisar documentos para efetivacdo de matricula;
VII - efetivar matricula dos alunos ingressantes nos cursos do IFB, considerando as especificagdes do edital de selecéo;
VIII - expedir documentos de identificacdo dos alunos para a regularizacdo do seu acesso ao campus;

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

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

Xl - atender a comunidade escolar com cordialidade, presteza e eficiéncia;

XII - manter atualizados o Sistec e demais sistemas académicos do IFB;

XIII - prestar, anualmente, as informacdes relativas ao Censo Escolar, nos termos da legislagdo vigente;

X1V - praticar os demais atos necessarios ao desenvolvimento das atividades do Registro Académico inerentes a sua funcao;
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XV - coordenar, receber, conferir e arquivar os diarios de classe, estabelecendo relagbes de acompanhamento e controle junto as
Coordenacdes de Curso e Coordenacdo Pedagdgica para o cumprimento dos procedimentos e prazos necessarios a organizacdo
institucional;

XVI - acompanhar o cumprimento dos dias letivos, conforme LDB 9394/96;

XVII - participar das reunides dos Coordenadores de Registro Académico, de forma a garantir a padronizacdo dos procedimentos;
XVIII - participar das reunides de conselho final para averiguagéo de rendimento escolar dos alunos;

XIX - auxiliar na elaboracédo do calendario académico anual;

XX - conferir e assinar a folha de ponto até no maximo o 2° dia Util de cada més e realizar a avaliacdo do estagio probatorio dos
servidores ligados ao registro académico;

XXI - realizar o preenchimento das informacdes relacionadas ao setor nos sistemas do MEC como o Educacenso e Censo Superior,
obedecendo os prazos determinados;

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

XXIII - desenvolver as atividades inerentes a funcéo, delegadas pela Dire¢do de Ensino, Pesquisa e Extensdo; e
XXIV - zelar pelo cumprimento do Plano de Metas e Compromissos estabelecidos para o IFB.

! Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DREP Coordenacéo de Bibliotecas CDBI FG-2

Competéncias

I - gerenciar a equipe da biblioteca;

Il - administrar o processamento técnico dos diversos suportes informacionais que consiste em catalogar, indexar, classificar, inserir
os dados dos documentos na base de dados bibliogréafica de forma a facilitar a recuperagdo informacional; c) desenvolver produtos e
servigos bibliotecondmicos e efetuar sua promocéo;

Il - elaborar, em acordo com a Coordenacdo Geral de Ensino, a lista de aquisi¢do de recursos bibliogréficos;
IV - selecionar, adquirir, processar tecnicamente e manter atualizada a cole¢do de periddicos;

V - prestar atendimento a comunidade académica no que tange ao servigos, produtos e fontes informacionais;
VI - coletar dados sobre os servicos para a producdo de relatdrios que avaliem os servigos da biblioteca;

VII - propor normas para a utilizacdo do acervo bibliogréafico, dispositivos multimeios e ocupacéo e utilizacdo das dependéncias da
biblioteca;

VIII - desenvolver outras atividades inerentes a funcao, delegadas pela Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo; e
IX - responsabilizar-se pela salvaguarda do patriménio e acervo da biblioteca.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
DREP Coordenacéo de Assisténcia Estudantil e Inclusdo Social CDAE FG-1

Competéncias

I - atuar em conjunto com as Coordenac¢des de Assisténcia Estudantil dos campi;

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

Il - executar e avaliar a Politica de Assisténcia Estudantil;

IV - planejar, monitorar e acompanhar as atividades desenvolvidas nos setores sob sua responsabilidade;

V - participar da reunifes dos Conselhos de Classe;

VI - realizar periodicamente reunido com a Equipe Multidisciplinar;

VII - participar das Reunifes de Pais e Mestres;

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

IX - elaborar Oficios para 6rgdos publicos e privados de acordo com as necessidades da Assisténcia Estudantil;

X - solicitar relatorio de frequéncias de alunos residentes as Unidades de Ensino e Pesquisa - UEP para subsidiar as agfes do
programa de Residéncia Estudantil (se for o caso);

XI - auxiliar o diagnostico de problemas relativos a aprendizagem e a frequéncia de alunos faltosos, contando para tanto, com a
atuagdo da Equipe Multidisciplinar em parceria com a Coordenacao Geral de Ensino e Coordenacdo Pedagogica;

XII - estabelecer relagbes com as familias dos alunos para colher informages que permitam o melhor acompanhamento aos
beneficiarios do Programa de Assisténcia Estudantil;

XIII - contribuir para o processo de escolha dos representantes de turma e professor conselheiro, em parceria com a Coordenacéo
Pedagogica e Coordenacao Geral de Ensino;
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XIV - acompanhar e atender alunos com dificuldades no processo ensino-aprendizagem, em parceria com as Coordenacgdo Geral de
Ensino e Coordenacédo Pedagogica;

XV - planejar e executar as atividades de atendimento ao corpo discente, viabilizando auxilio alimentagdo, auxilio transporte e outros
beneficios aos que comprovem vulnerabilidade socioecondmica; p) coordenar os programas de assisténcia social;

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

XVII - assessorar as organizagdes estudantis e de pais em matérias relacionadas as politicas sociais e ao exercicio dos direitos
politicos e sociais da comunidade escolar;

XVIII - realizar acompanhamento para identificar motivos das desisténcias e evasdes, propondo a¢6es para solucionar os principais
problemas levantados em parceria com a Coordenagdo Geral de Ensino e Coordenacdo Pedagogica;

XIX - alimentar o sistema adotado pelo IFB para a Assisténcia ao Estudante;
XX - elaborar parecer, planos, projetos e relatérios técnicos do servico social; e
XXI - desenvolver as atividades inerentes a fungéo, delegadas pela Dire¢do de Ensino, Pesquisa e Extens&o.

! Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DG Diretoria de Administracéo e Planejamento DRAP CD-4

Competéncias

I - planejar e administrar atividades de modernizagdo institucional, de guarda e tratamento da informacdo, de administracdo e
desenvolvimento de pessoas e materiais; administracdo da rede e do provedor da internet; aquisicdo, implantacdo e aplicagéo de
softwares do campus;

Il - planejar o desenvolvimento institucional no &mbito do campus, conforme o acordo de metas e compromissos firmado pelo IFB;
Il - sistematizar as informacdes administrativas;

IV - coordenar a elaboracdo do planejamento orgamentario e institucional do campus;

V - acompanhar o controle da execucdo or¢camentaria;

VI - gerir os créditos provisionados e o0s recursos repassados que se destinem a execugdo de suas atividades;

VIl - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades inerentes a administracdo de bens patrimoniais e de
consumo e a aquisi¢do ou contratacdo de fornecimento de bens e prestacéo de servigos;

VIII - gestdo dos sistemas de informac&o, redes de dados, suporte ao usuario e manutencéo aos equipamentos de informatica;

IX - comunicar qualquer irregularidade que tenha conhecimento, tempestivamente, relativo as normas e aos servicos da area de sua
atribuicdo que esteja em desacordo;

X - registrar faltas e irregularidades cometidas por fornecedores, inclusive quanto ao prazo de entrega e a qualidade do material
recebido, propondo quando for o caso, aplicacdo de multas; introducéo de novas tecnologias otimizando e integrando aos recursos
existentes; controle e supervisao;

X1 - propor ao diretor-geral a alocagdo de recursos financeiros, materiais € humanos para cumprimento dos objetivos do campus;
XII - coordenar a execucdo da politica de gestdo de pessoas do campus;

XII1 - propor ao diretor-geral medidas e estudos com vistas a aprimorar os métodos e técnicas e trabalho da Instituicéo;

XIV - responsabilizar-se pela coordenagdo dos relatorios de desempenho de servicos das unidades subordinadas;

XV - manutencéo, controle e guarda do patrimdnio do setor de TIC repassado para sua responsabilidade.

XVI - auxiliar a Direcdo Geral do campus a elaborar o relatorio de gestdo, no tocante as a¢des do campus;

XVII - coordenar e supervisionar agdes dos técnicos de TIC quanto a:

a) gestdo dos sistemas de informagdo, redes de dados, suporte ao usuario e manutengao aos equipamentos de informatica;

b) planejamento e coordenacdo das acdes relativas ao uso dos recursos de informatica;

¢) provimento dos setores com 0s recursos computacionais adequados ao seu desempenho e funcionamento;

d) proposicdo de politicas de funcionamento dos servigos prestados pela tecnologia da informagdo no ambito administrativo
académico;

e) introducdo de novas tecnologias otimizando e integrando aos recursos existentes; controle e superviséo;
f) aquisicéo, implantacéo e aplicacdo de softwares do campus;

g) proposi¢do e acompanhamento da implantacdo de projetos de melhoria de infraestrutura e sistemas relativos a area de
informatizacdo do campus;

h) administracdo da rede e do provedor da internet;
i) manutencdo, controle e guarda do patriménio do setor de TIC repassado para sua responsabilidade.
XVIII - gerenciar o Rol de Responsaveis no SIAFI e SIASG;
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XIX - articular-se com a Reitoria, mediadora junto ao Orgdo Central do Sistema de Contabilidade, visando & adequada solugéo de
assuntos pertinentes ao Setor;

XX - gerenciar os cadastros de usuarios no sistema SIAFI E SIASG do 6rgéo IFB;

XXI - realizar as atividades necessarias para o encerramento de exercicio;

XXII - atualizar quando necesséario, perante a Receita Federal, o cadastro de CNPJ do IFB;
XXIII - emitir Declaracdo Anual de regularidades das Demonstraces Contabeis da Unidade; e

XXIV - no encerramento do Exercicio, emitir Declaracdo de Regularidade ou ndo das Demonstracdes e contas Contabeis
acompanhada de justificativa para as ndo conformidades.

! Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRAP Coordenacéo de AquisicOes e Contratos CDAC FG-1

Competéncias
I - manter em ordem os arquivos, catalogos e manuais para facilitar compras e inspec¢Ges, em tempo habil e eficiente;

I - avaliar os pedidos de solicitacdo de compras de materiais e contratacéo de servicos;
Il - orientar os 6rgéos e servidores solicitantes nas especificacdes e nomenclaturas;

IV - obter e manter atualizados dados, em articulagcbes com os outros 6rgdos da Instituicdo, com a finalidade de elaborar previsao
para aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos;

V - manter os demonstrativos, arquivos e pastas digitais e impressos do setor atualizados para conferéncia, inspe¢des e orientacoes;
VI - promover e manter um bom relacionamento com fornecedores e prestadores de servicos;

VII - garantir o efetivo suprimento de materiais e servigos nas quantidades e nos prazos demandados pelos setores do campus;

VIII - elaborar, manter e atualizar um catdlogo de materiais, catlogo de servi¢os e um catalogo de fornecedores do campus;

IX - exercer atividades inerentes a funcdo que forem determinadas pelo Diretor da Administracdo e Planejamento; e

X - coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos de aquisicbes de materiais e equipamentos e contratacdo de servigos,
previstos no planejamento do campus, na forma da legislagdo em vigor.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRAP Coordenacéo de Planejamento e Orgcamento CDPO FG-2

Competéncias

| - atentar diariamente para as normas or¢camentérias estabelecidas pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, Ministério
da Fazenda e Ministério da Educagdo, mediante leitura de veiculos oficiais de comunicagéo;

Il - certificar as despesas orcamentarias do campus;

Il - acompanhar diariamente os saldos orcamentérios do campus;

IV - instruir a diretoria de administracdo do campus com informages gerenciais relacionadas ao planejamento, orcamento e finangas
no &mbito do campus;

V - auxiliar a diretoria de administracdo do campus no monitoramento das a¢des do campus, confrontando as metas propostas na
Lei;
VI - Orgamentaria Anual e sua execucdo durante o exercicio financeiro com o objetivo de atingir o estabelecido em lei;

VII - realizar, sob a coordenacéo da Diretoria de Orcamento - DROR/PRDI, a andlise e avaliacdo do desempenho da execucdo
orcamentaria e financeira do campus e propor ajustes necessarios a diretoria de administracéo ao longo do exercicio financeiro;

VI - auxiliar a diretoria de administragdo do campus a elaborar o relatorio de gestdo, no tocante as a¢cdes do campus;
IX - auxiliar a diretoria de administracdo do campus na anélise da proposta orgamentaria do campus para 0 exercicio seguinte;

X - analisar se os limites orcamentérios descentralizados ao campus estdo de acordo com os créditos orcamentarios aprovados pela
Lei Orcamentaria Anual;

Xl - auxiliar os demais setores do campus em relagdo aos aspectos orcamentérios e na elaboracéo de termos de cooperacao;
XII - realizar o controle orcamentario de didrias e passagens relativos ao campus;

XII1 - responsabilizar-se pela elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do planejamento orgcamentario, financeiro e institucional do
campus, sob as diretrizes emanadas pela diretoria de administragdo do campus e pela reitoria;

X1V - certificar as despesas orcamentarias dentro das adequadas rubricas dos programas;
XV - apoiar o Orgdo Central na gestdo do Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI);

XVI - analisar/ Orientar os reflexos dos registros contabeis no Balango Patrimonial do IFB da execugdo orgamentaria e financeira
no SIAFI;

XVII - analisar/ Zelar pela transparéncia das informacgdes nos demonstrativos contébeis;
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XVIII - analisar a conformidade contabil e a conformidade de usuarios evitando registros incorretos e usuarios inexistentes;
XIX - prestar assessoria e preparar informagdes econdmico financeiras e gerenciais a gestao;

XX - analisar as contas contabeis de garantias e efetuar o devido registro quando necessario;

XXI - fornecer informagGes necesséarias a elaboragdo do Relatorio de Gestdo obedecendo os prazos estimados pela Reitoria;
XXII - analisar as informac@es referente a qualificacdo econdmico financeira na fase de habilitagéo;

XXIIIl - analisar e consolidar os valores contratuais registrados na contabilidade; 16 Analisar e Consolidar as demonstracGes
contabeis do 6rgdo IFB, acompanhadas de notas explicativas;

XXIV - analisar saldos do RMA e RMB para atualizacdo dos registros contabeis; e
XXV - depreciar, amortizar e atualizar valores registrados no Balang¢o Patrimonial do ativo permanente.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRAP Coordenacéo de Gestéo de Pessoas CDGP FG-2

Competéncias

I - acompanhar, orientar e aplicar a legislacdo e normas referentes a recursos humanos;
I - coordenar processos de avaliagdo de desempenho, estagio probatério, aposentadoria e pensdo alimenticia no Campus;

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

IV - acompanhar os processos de cessdo, remocao, redistribuicdo, vacancia, exoneracgdo e colaboracgdo técnica, em parceria com 0
Campus;

V - acompanhar publicacBes na Imprensa Nacional, diariamente, assuntos pertinentes ao Instituto Federal de Brasila,
tempestivamente;

VI - analisar, instruir e acompanhar processos de interesse do servidor em conformidade com a legislagéo vigente;
VII - acompanhar o perfil de vagas, a demanda e o dimensionamento de pessoal do Campus;

VIII - colaborar e acompanhar, sob coordenacgdo e supervisdo da DRGP, o planejamento e implantagéo das politicas de gestdo de
pessoas e qualidade de vida do servidor;

IX - manter atualizadas e organizados os registros funcionais dos servidores;
X - prestar atendimento direto ao servidor nos assuntos relacionados a Coordenacao;

X1 - criar, manter e atualizar arquivos atualizados e divulgar no &mbito da Instituicdo, as legislacdes e jurisprudéncias relativas a
area de pessoal;

XII - manter o controle e guarda do patriménio do setor repassado para sua responsabilidade;

X1 - exercer a chefia e lideranga nos servidores e prestadores de servigos sob sua responsabilidade;
X1V - elaborar, manter e atualizar o Manual de Normas e Instrucdes da Coordenacdo; e

XV - exercer atividades que forem determinadas pelo Diretor da Administracao.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRAP Coordenacéo de Manutencéo e Servicos Gerais CDMS FG-2

Competéncias

I - acompanhar e fiscalizar a execucéo dos contratos de servicos gerais do campus;

Il - planejar a aquisicdo, como também realizar a manutengdo corretiva e preventiva nos equipamentos de uso geral, exceto os de
informética;

111 - autorizar, controlar e fiscalizar o fluxo de pessoas e empresas prestadoras de servigos nas dependéncias do campus;

IV - executar levantamentos e medi¢des de edificacGes existentes ou areas, além de elaborar relatério de avaliagGes das caracteristicas
das edificacOes e preparar leiautes, com eficiéncia e em tempo hébil;

V - subsidiar a elaboracéo dos quantitativos, orcamentos, caderno de encargos e memoriais descritivos para a execucdo dos projetos;
VI - executar servigos de manutengdo preventiva e corretiva em maquinas e equipamentos de utilizagao geral do campus; e
VII - exercer atividades inerentes a funcdo que forem determinadas pelo Diretor da Administracédo e Planejamento.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

DRAP Coordenacéo de Almoxarifado e Patrimdnio CDAP FG-2

Competéncias

I - coordenar os recebimentos e controle de estoque de materiais de expedientes adquiridos conjuntamente para abastecimento do
campus;
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Il - solicitar ao setor de compras a aquisicdo de materiais de uso comum nos diversos setores do campus, prevenindo as faltas e
evitando 0s excessos;

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

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

V - coordenar o tombamento dos materiais permanentes e qualquer movimentacao realizada pelo campus;

VI - realizar vistoria periodica, visando a manutencédo e controle patrimonial do patriménio permanente do campus; g) elaborar
relatério mensal de movimentacédo de estoques;

VII - registrar e controlar as cessdes, aliena¢des, permutas ou baixas de materiais permanentes;

VIII - acompanhar a elaboracdo do inventario dos bens patrimoniais da Instituicdo;

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

X - orientar acerca da importancia, responsabilidade e necessidade de se exercer controle sobre 0s materiais permanentes no campus;
XI - desenvolver outras atividades inerentes a funcdo, delegadas pela Diretoria de Administragdo do Campus;

XII - realizar o registro dos materiais permanentes e de consumo do campus e manté-lo atualizado;

XIII - responsabilizar-se pela salvaguarda e conservacgdo do patriménio do almoxarifado; e

X1V - realizar exclusivamente a movimentacéo de patriménio no campus.

CAMPUS BRASILIA (Portaria MEC n° 246/2016: categoria 150 docentes)

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
RIFB Diretoria-Geral DG CD-2

Competéncias

I - planejar, superintender, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades de ensino, pesquisa, extensdo, pds-graduacao e inovagéo,
no &mbito do campus, em conjunto com o Gabinete da Reitoria, as Pro-Reitorias e 0s diversos segmentos;

Il - supervisionar e avaliar a execucao dos planos, programas e projetos do campus, propondo, com base na avaliacdo de resultados,
a adogdo de providéncias relativas a reformulagdo dos mesmos;

111 - apresentar a Reitoria, anualmente, proposta orgcamentaria, com a discriminacdo da receita e despesa prevista para o campus;

IV - apresentar ao Reitor, no ano seguinte, em data estabelecida no calendario administrativo, o relatério circunstanciado das
atividades realizadas no campus, no ano anterior, relacionadas com suas areas especificas, sugerindo as providéncias que visem a
maior eficiéncia das atividades do campus;

V - cumprir e fazer cumprir as disposi¢6es do Estatuto do IFB, deste Regimento, dos regulamentos internos e decisdes dos colegiados
superiores e dos 6rgaos da Administracdo Geral do IFB;

VI - exercer a representacéo legal do campus;

VII - gerir o Conselho Gestor, incluindo a posse dos seus membros, convocacao e presidéncia das sessdes, com direito a voto de
qualidade;

VIII - organizar a burocracia, normas, forca de trabalho, servicos gerais, material, patriménio e contabilidade do campus;

IX - planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa, extensdo e administracdo do campus, em
articulacdo com as Pro-Reitorias, Diretorias e NUcleos;

X - exercer a representacdo legal do campus;

X1 - gerir o Conselho Gestor, incluindo a posse dos seus membros, convocagdo e presidéncia das sessdes, com direito a voto de
qualidade;

XII - organizar a burocracia, normas, forca de trabalho, servicos gerais, material, patriménio e contabilidade do campus;

XIII - planejar, executar, coordenar e supervisionar as politicas de ensino, pesquisa, extensdo e administracdo do campus, em
articulagdo com as Pro-reitorias, Diretorias e Nucleos;

XIV - exercer o poder disciplinar na esfera de suas atribuices;

XV - instituir comissdes ou grupos de trabalho para o estudo de assuntos de interesse do campus ou para a execucao de projetos
especificos;

XVI - propor ao Reitor a nomeacéo e exoneracdo dos gestores do campus, para 0 exercicio de cargos em comissdo, enquanto nao
haja pleito eleitoral;

XVII - coordenar o pleito eleitoral, no ambito do campus, para o exercicio dos gestores do campus;
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XVIII - propor o calendéario anual de referéncia para as atividades académicas do campus;

XIX - na sua esfera de competéncia, articular a celebracdo de acordos, convénios, contratos e outros instrumentos juridicos com
entidades publicas e privadas, submetendo-os ao Reitor para apreciacéo;

XX - administrar os restaurantes em seu campus, quando houver, de acordo com as diretrizes institucionais;
XXI - administrar a Biblioteca Central do Campus;

XXII - executar e fazer cumprir as deliberacdes do Conselho Gestor do Campus;

XXIII - elaborar a proposta de estrutura organizacional do campus;

XXIV - baixar Portarias e Instru¢cdes no ambito de sua competéncia;

XXV - desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que Ihe sejam atribuidas pelo Reitor.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
D

G Conselho Gestor - Sem Func¢éo

Competéncias

| - subsidiar o Diretor-Geral do Campus, com informagGes da comunidade, relativas a assuntos de carater administrativo, de ensino,
de pesquisa e de extensdo;

Il - avaliar as diretrizes e metas de atuacdo do Campus e zelar pela execucéo de sua politica educacional;
111 - apreciar o calendario académico de referéncia do Campus;
IV - assessorar a Direcdo Geral do Campus na divulgacao das atividades do Campus junto & comunidade;

V - acompanhar as acdes previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional, nos planos de acdo e em projetos e programas
vinculados a administracdo do Campus;

VI - apreciar e aprovar os relatdrios das atividades desenvolvidas;

VIl - acompanhar as a¢Oes previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional, nos planos de a¢do e em projetos e programas
vinculados ao ensino médio, técnico e superior;

VIII - apreciar os relatérios das atividades desenvolvidas;

IX - opinar sobre as solicitagdes de convénios e parcerias nacionais € internacionais atinentes as dimensdes de extensdo, analisando
a conveniéncia e as oportunidades desses acordos no desenvolvimento académico e administrativo do Campus;

X - colaborar nas politicas e a¢Ges para aprofundar os conhecimentos adquiridos na formacéo discente;
Xl - contribuir para a proposicdo de a¢des de politicas de pesquisa, desenvolvimento tecnoldgico e inovagdo no &mbito Campus;

XII - contribuir para a proposicao das estratégias do ensino de pos-graduacdo, atuagdo em pesquisa, desenvolvimento tecnolégico e
inovacdo;

X1 - propor agbes de incentivo a difusdo de ciéncia, pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico e a cultura de inovacéo;

XIV - reconhecer o mérito de acBes de pesquisa, desenvolvimento tecnoldgico e inovacdo desenvolvidas no Campus e propor
iniciativas para premiar tais ag6es;

XV - opinar e elaborar recomendagdes sobre questdes submetidas & sua apreciacao.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
DG Chefia de Gabinete CGCB CD-4

Competéncias
I - assistir diretamente ao Diretor-Geral no &mbito de sua atuagéo;

Il - gerenciar a execucdo e a coordenacgdo dos servigos do Gabinete da Direcdo-Geral,

Il - prestar assisténcia e assessoramento ao diretor-geral em assuntos de sua alcada;

IV - elaborar e submeter a aprovacdo do diretor-geral os documentos emitidos pelo Gabinete;

V - buscar informagdes nos diferentes setores administrativos, quando demandado;

VI - encaminhar aos setores competentes as solicitagdes e/ou pessoas conforme as necessidades;

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

VIII - informar-se sobre as decisGes do diretor-geral e resolver os casos omissos e as duvidas;

IX - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Gabinete, respeitando o fluxo de processos na instituigéo;
X - desempenhar outras atribuigdes que lhe sejam conferidas pelo diretor-geral do campus; e

Xl - controlar o recebimento e expedicdo de documentos, correspondéncias e processos por meio de malote, correios ou em maos;

i Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
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CGCB Coordenacéo de Protocolo e Arquivo CDPA FG-2

Competéncias

I - receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos, correspondéncias e processos, no ambito do Campus, em
observancia aos principios da administragdo publica;

Il - encaminhar diretamente ao destinatario a correspondéncia de carater particular recebida;
111 - garantir a seguranc¢a dos processos, documentos e correspondéncias que se encontram no setor, assim como do arquivo geral;
IV - observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discricdo com relagéo as informag®es neles contidas;

V - dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as informagGes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas,
dentre outros;

VI - tramitar com celeridade a correspondéncia, documento e processo caracterizados como urgente;

VIl - emitir os Termos de desentranhamento de pecas; desmembramento; desapensacdo; encerramento; abertura de volume
subsequente; juntada de folha ou peca; retirada de folha ou peca; juntada por anexacdo; juntada por apensagdo; de ressalva; dentre
outros, observando as normas legais;

VIII - operar o sistema de protocolo, realizando os procedimentos necessarios;

IX - prestar informacdes sobre o tramite de processos;

X - arquivar, desarquivar e controlar os documentos constantes do arquivo geral;

XI - manter atualizados os relatdrios gerenciais da area de competéncia;

XII - desempenhar outras atribui¢des correlatas a &rea que lhe forem atribuidas pela chefia imediata ou superior;
X1 - coordenar o plano de gestdo arquivistica do campus;

XIV - propor politicas arquivisticas no campus; e

XV - coordenar a politica de preservacdo e gestdo do acervo permanente.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
CGCB Coordenacéo de Comunicagao Social CDCS FG-1

Competéncias
I - planejar, definir e executar politicas de comunicacéo na busca por solugdes para a promogao da divulgacao institucional;

Il - propor estratégias de melhoria do processo de comunicagéo interna;

I11 - assessorar toda a comunidade do Campus em assuntos relacionados a sua area de atuag&o;
IV - produzir Informativos Eletrdnicos, comunicados internos, jornal impresso;

V - planejar e atualizar o portal;

VI - coproduzir videos institucionais;

VII - gerenciar a execucdo de acdes de publicidade e servigos graficos, organizacao e cobertura de eventos, servicos de fotografia,
relacionamento com a imprensa; e

VIII - organizar a campanha divulgacao dos processos seletivos de discentes.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DG Assessoria ASCB CD-4

Competéncias
I - responder por atividades excepcionais demandadas pelo Diretor-Geral;
Il - atender a Direcdo-Geral no que se refere a demandas especiais de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensdo; e

Il - desenvolver atividades administrativas que lhe forem atribuidas no &mbito do setor em que for temporariamente colocado em
exercicio.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
ASCB Coordenacéo de Apoio a Assessoria CDPS FG-2

Competéncias
I - responder por atividades excepcionais demandadas pela Assessoria;

Il - desenvolver atividades administrativas que Ihe forem atribuidas no &mbito do setor em que for temporariamente colocado em
exercicio; e

Il - prestar servicos de urgéncia delegados pela Assessoria do Gabinete do Diretor-Geral.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
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DG Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao DREP CD-3

Competéncias
I - coordenar e acompanhar a elaboragdo e a avaliacdo do planejamento das a¢Ges de ensino, pesquisa e extensdo;

Il - promover acfes que possam garantir a qualidade do ensino prestado no campus;

Il - dinamizar a articulacdo entre 0 ensino, a pesquisa e a extensao;

IV - coordenar a execugdo do processo de ingresso de alunos;

V - coordenar a elaboracdo da proposta de calendario académico;

VI - coordenar e acompanhar a atuacdo da Coordenacdo Geral de Ensino;

VII - participar da definicdo da proposta da politica para capacitacéo;

VIII - determinar, com a devida antecedéncia, as necessidades de pessoal e de materiais para o ano letivo;
IX - apresentar a diregdo geral do campus as necessidades de aquisicdo de material permanente e de consumo;
X - elaborar o cronograma e convocar reuniées da DREP;

Xl - assinar os certificados emitidos pelo campus em conjunto com o Diretor-Geral;

XII - sistematizar o plano de metas e ac¢des ligadas ao ensino;

XIII - apreciar e emitir parecer sobre as proposta para oferta de novos Cursos (Formacao Inicial e Continuada, Técnicos, Superiores
e de Pds-Graduac0es);

XIV - apreciar e emitir parecer sobre a oferta de projetos de pesquisa e extensao;
XV - realizar a avaliagdo do estagio probatério dos Coordenadores Gerais ligados ao ensino;

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

XVII - garantir o cumprimento da legislacdo educacional vigente;

XVIII - solicitar a dire¢do geral do campus a aprovagdo e montagem de comissao de elaboragdo de planos de curso;
XIX - representar o campus nos foros especificos da area de ensino, quando se fizer necessario;

XX - substituir o diretor geral do campus nos seus impedimentos legais;

XXI - coordenar a elaboragéo do Plano de Contratagdes e Aquisi¢des Anuais — PCA da Direcéo e Setores subordinados;
XXII - executar outras atividades inerentes a fungcdo que Ihe forem atribuidas pela direcéo geral,

XXIII - gerenciar a equipe da biblioteca; e

XXIV - exercer atividades correlatas.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DREP Coordenacéo-Geral de Ensino CGEN CD-4

Competéncias

I - acompanhar a distribuicdo dos componentes curriculares entre os docentes pelas coordenagdes de curso;

Il - colaborar a grade horéria dos cursos;

111 - assessorar na elaboracgéo de projetos de cursos, programas e planos de ensino e organizacdo do calendario escolar;

IV - sistematizar junto com as demais coordenagdes relacionadas ao ensino, o plano de metas e a¢Ges para cada ano letivo;

V - coordenar o processo de elei¢cdo dos coordenadores de area;

VI - atuar junto @ comunidade escolar, procurando manter o clima necessario para que sejam atingidos os objetivos educacionais da
instituicéo;

VII - desenvolver mecanismos que favorecam o pleno funcionamento do horario escolar, com vistas ao aproveitamento integral do
periodo de permanéncia do aluno na instituicao;

VIII - fazer levantamentos, manter estatisticas atualizadas e ter controle dos dados académicos e curriculares;

IX - elaborar, em conjunto com a coordenagdo pedagdgica e coordenacOes de curso, as normas que regem 0s cursos técnicos, nas
suas diversas modalidades, e encaminhar para homologagdo da autoridade competente;

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

X1 - elaborar, em conjunto com a Coordenacao Pedagdgica e Coordenagdes de Curso a sistematizacao da lista semestral de livros a
serem licitados;

XII - acompanhar a sistematizacéo da lista de materiais, equipamentos e moéveis a serem licitados;

XII - manter atualizado o registro académico com as grades curriculares em vigor;
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X1V - acompanhar o fechamento do semestre letivo junto as Coordenagdes de Curso;
XV - elaborar e compilar o Plano de Contrata¢des e Aquisi¢cfes Anuais — PCA da Coordenacdo Geral e setores subordinados;
XVI - executar outras atividades inerentes a funcdo que Ihe forem atribuidas pela Direcdo-Geral;

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

! Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

CGEN Coordenacéo de Apoio aos Cursos Técnicos Integrados FG-1

Competéncias

I - realizar atendimento ao publico interno e externo do Ensino Médio Integrado, tais como alunos, docentes, técnicos, pais ou
responsaveis legais;

Il - presidir os conselhos de classe das turmas do EMI;

Il - organizar e participar sistematicamente das reuniGes pedagogicas e de colegiado dos cursos de ensino médio integrado;
IV - organizar e implementar o programa de formagao pedagdgica continuada para docentes do EMI do campus;

V - acompanhar e monitorar o processo de planejamento e execuc¢do dos cursos de ensino médio integrado;

VI - participar da comisséo disciplinar permanente do campus;

VII - preparar documentos de orientagdo sobre aspectos pedagogicos ligados a atividade em sala de aula: avaliagdo, adequagéo dos
contelidos as habilidades e competéncias desenvolvidas, preenchimento de diarios, planos de ensino e elaboragéo de planos de curso
de ensino médio integrado;

VIII - acompanhar o desenvolvimento das aulas do ensino médio integrado, buscando contribuir para a melhoria do processo
didatico-pedagogico;

IX - organizar registros de reunifes pedagdgicas dos cursos de ensino médio integrado;

X - propor eventos, reunides, encontros e cursos com vistas ao aprimoramento da relagdo educativa docente;

Xl - acompanhar a atuacdo pedagodgica dos docentes de ensino médio integrado, propondo, nos casos necessarios, capacitacdo
docente;

XII - acompanhar e avaliar bimestralmente o preenchimento dos diarios dos docentes durante o periodo letivo;

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

X1V - dar encaminhamento as questdes socioecondmicas dos alunos a assisténcia estudantil;
XV - organizar e acompanhar os conselhos de classe;

XVI - realizar o estudo do histérico escolar e dos programas de ensino do EMI, visando a possibilidade e a forma de adaptagéo do
aluno transferido, como previsto nos regulamentos das diferentes modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;

XVII - realizar, juntamente com as coordenagdes de curso do EMI, o remanejamento de turma para alunos de um mesmo curso nos
termos previstos no regulamento da modalidade do EMI;

XVIII - instruir o processo de solicitagdo de atendimento domiciliar e encaminha-lo a coordenacdo do EMI responsével pelo curso
no qual o aluno estd matriculado, como previsto no regulamento da modalidade do EMI;

XIX - propor estratégias para auxiliar alunos com dificuldade de aprendizagem;

XX - propor instrumentos e acompanhar o processo de avaliacdo didatico-pedagogica dos docentes e discentes;

XXI - acompanhar juntamente com a coordenacao de curso os processos de regime domiciliar e aproveitamento de estudos; e
XXII - participar de comissdes de discussdo e construcdo das diretrizes do IFB, para implantacdo dos diversos cursos a serem
ofertados pelo campus.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

CGEN Coordenacdo de Apoio Pedagogico aos Cursos Subsequentes e Superiores CDTS FG-1

Competéncias

I - realizar atendimento ao publico interno e externo;
Il - presidir os conselhos de classe das turmas de técnico subsequente;
111 - organizar e participar sistematicamente das reunies pedagégicas e de colegiado dos cursos técnicos e superiores;

IV - organizar e implementar o programa de formacdo pedagdgica continuada para docentes dos cursos técnicos e superiores do
campus;

V - acompanhar e monitorar o processo de planejamento e execuc¢do dos cursos técnicos e superiores;

VI - participar da comisséo disciplinar permanente do campus;

37



VII - preparar documentos de orientacdo sobre aspectos pedagdgicos ligados a atividade em sala de aula: avaliacdo, adequacao dos
conteudos as habilidades e competéncias desenvolvidas, preenchimento de diarios, planos de ensino e elaboragao de planos de curso;

VIII - acompanhar o desenvolvimento das aulas, buscando contribuir para a melhoria do processo didatico-pedagégico;
IX - organizar registros de reunifes pedagdgicas;

X - propor eventos, reunifes, encontros e cursos com vistas ao aprimoramento da relagdo educativa docente;

XI - acompanhar a atuacdo pedagodgica dos docentes, propondo, nos casos necessarios, capacitacao docente;

XII - acompanhar e avaliar o preenchimento dos diérios dos docentes durante o periodo letivo.

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

X1V - dar encaminhamento as questdes socioecondmicas dos alunos a assisténcia estudantil;
XV - organizar e acompanhar os conselhos de classe das turmas de técnico subsequente;

XVI - realizar o estudo do historico escolar e dos programas de ensino, visando a possibilidade e a forma de adaptacdo do aluno
transferido, como previsto nos regulamentos das diferentes modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;

XVII - realizar, juntamente com as coordenagfes de curso, o remanejamento de turma para alunos de um mesmo curso nos termos
previstos nos regulamentos das diferentes modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;

XVIII - instruir o processo de solicitacdo de atendimento domiciliar e encaminha-lo a coordenacéo responsavel pelo curso no qual
o0 aluno esta matriculado, como previsto nos regulamentos da diferentes modalidades e niveis de ensino vigentes no IFB;

XIX - propor estratégias para auxiliar alunos com dificuldade de aprendizagem;
XX - propor instrumentos e acompanhar o processo de avaliacéo didatico-pedagogica dos docentes e discentes;

XXI - acompanhar, juntamente com a coordenacdo de curso, os processos de regime domiciliar e aproveitamento de estudos em
relacdo aos projetos e comissoes;

XXII - participar de comissdes de discussdo e construcdo das diretrizes do IFB, para implantacdo dos diversos cursos a serem
ofertados pelo campus; e

XXIII - participar e acompanhar os processos seletivos de portador de diploma e transferéncia interna e externa dos cursos superiores.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
CGEN Coordenacdes de Curso CDCC FCC

Competéncias

I - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pedagdgicas do curso, em conjunto com a Coordenacdo Pedagdgica;
I - contribuir com as atividades de elaboracéo e/ou reformulacéo do Projeto Politico Pedagégico do Campus;
Il - coordenar as atividades de elaboragdo e/ou reformulacéo do Projeto Pedagdgico do Curso;

IV - orientar os docentes na elaboracdo dos planos de ensino, nas adapta¢des curriculares, nas atividades didatico-pedagdgicas, na
definicdo de métodos e técnicas de ensino, nos procedimentos de avaliagdo e no material institucional para apoio ao desenvolvimento
da acéo educativa;

V - acompanhar e controlar a execugdo do Plano Individual de Trabalho de cada docente, encaminhando relatério semestral a
Coordenagdo-Geral de Ensino do Campus;

VI - auxiliar a Coordenacao-Geral de Ensino a:

a) formatar o quadro de horério das aulas;

b) distribuir as salas de aula e solicitar infraestrutura necessaria;

c) organizar o funcionamento e o quadro de utilizacio dos espacos do Curso;

d) responsabilizar-se pelo patriménio de salas e laboratérios a disposi¢do do curso;

e) planejar o cronograma de avaliagdes;

f) alimentar o Sistema Integrado de Gerenciamento Académico (SIGA-EDU) dentro do perfil “Coordenador”;

VII - participar, juntamente com os docentes, dos cursos de capacitagdo promovidos pelo IFB;

VIII - propor, coordenar, colaborar, estimular e acompanhar os eventos internos e externos relacionados a area de ensino;

IX - planejar e conduzir o processo de certificacdo e reconhecimento de experiéncias adquiridas anteriormente pelos alunos, em
conjunto com a Coordenacao-Geral de Ensino;

X - elaborar relatorios semestrais de atividades desenvolvidas no curso e apresentar ao Colegiado do Curso;
X1 - participar da elaboracéo do calendario académico;

XII - sugerir agBes educacionais coerentes com as necessidades da comunidade local e do mundo do trabalho;
XII1 - promover acles, projetos e programas de integracédo entre cursos do Instituto Federal de Brasilia;
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XIV - propor acordos, parcerias, convénios e/ ou contratos de cooperacdo técnica entre o Curso e outras entidades publicas ou
privadas, nacionais e internacionais, encaminhando proposta a Coordenagdo-Geral de Pesquisa e Extensdo;

XV - emitir memorandos internos para comunicacfes da coordenacao;
XVI - convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso;

XVII - acompanhar a legislacdo reguladora do Curso e dar publicidade a fim de que a comunidade mantenha-se atualizada, conforme
0 €aso;

XVIII - responder ao Registro Académico sobre dispensa ou equivaléncia dos componentes curriculares, ouvindo, quando for o
caso, o colegiado;

XIX - manter em arquivo todas as informagdes de interesse do curso, a fim de zelar pelo cumprimento das exigéncias legais; e
XX - efetuar outras tarefas correlatas solicitadas pela chefia imediata.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

CGEN Coordenacéo do Napne CDNP FG-2

Competéncias

I - propor a Diregdo-Geral e os diversos setores do campus politicas e agdes direcionadas a pessoas com necessidades educacionais
especificas, definindo prioridades no uso e desenvolvimento de tecnologia assistiva e materiais didatico-pedagogico a ser utilizado
nas praticas educativas;

Il - assessorar os dirigentes do Campus em questdes relativas a inclusdo de pessoas com necessidades educacionais especificas;
111 - propor as prioridades de alocagdo de recursos orgamentarios destinados a este fim;
IV - propor agdes que possam garantir a acessibilidade, permanecia e conclusdo com éxito dos alunos com necessidades especificas;

V - gerenciar e estimular o desenvolvimento de parcerias com outras instituicGes que ministrem educacdo profissional para pessoas
com necessidades educacionais especificas;

VI - cuidar da divulgacdo de informacGes sobre os programas de inclusdo relativos ao nucleo, buscando garantir o acesso e a
permanéncia de alunos com necessidades educacionais especificas na Instituicdo de Ensino e possibilitar seu encaminhamento ao
mundo do trabalho e inser¢do na sociedade;

VII - convocar os membros do NAPNE para reunides;
VIII - presidir/coordenar as reunides e sugerir as pautas das mesmas;
IX - dirigir as discussdes, concedendo a palavra aos participantes, orientando os debates e neles intervindo para esclarecimentos;

X - analisar a viabilidade e dar devido encaminhamento as atividades propostas pelos servidores para o atendimento das pessoas
com necessidades educacionais especificas;

X1 - apresentar & comunidade escolar do campus as propostas do NAPNE e solicitar posi¢des com relagdo a assuntos de interesse
geral, quando se fizer necesséario;

XII - representar o NAPNE nos diferentes espacos da instituicdo e nas ocasides em que se fizer necesséario; e

XII1 - propor acdes de conformidade com a Lei N° 10.098 de 19 de dezembro de 2000 que estabelece normas gerais e critérios
bésicos para a promocéo da acessibilidade das pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida e d& outras providéncias.

l Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

DREP Coordenacéo-Geral de P6s Graduacao, Pesquisa, Inovacéo, Extensdo e Cultura | CGPE CD-4

Competéncias

I - coordenar e incentivar a implantacéo e consolidacdo de linhas e grupos de pesquisa no campus, prioritariamente articulados com
Aglomerados ou Arranjos Produtivos Locais e/ou tecnologia social;

Il - buscar apoio externo para realizagdo de eventos institucionais relacionados a pesquisa, inovacgao e cultura em parceria com a
Coordenacdo de Relagdes Institucionais do campus;

111 - apoiar e incentivar a participacdo de pesquisadores e alunos de iniciagdo cientifica e tecnoldgica em eventos internos e externos;
IV - certificar a participacdo em eventos promovidos pelo campus em conjunto com a &rea responsavel;

V - fomentar a cultura de pesquisa e inovagdo, de tecnologia social e de empreendedorismo, incentivando sua inclusao nos diversos
curriculos do campus, publicacGes de trabalhos, prote¢do intelectual e transferéncia de tecnologia;

VI - organizar e articular a participacdo de alunos nos diversos programas de iniciagdo cientifica e tecnoldgica em todos os niveis
de ensino e, preferencialmente, em consonancia com os aglomerados e arranjos produtivos locais;

VII - articular e/ou elaborar projetos de pesquisa ou de inovacdo visando a participacdo do campus em chamadas publicas ou outras
fontes de recursos; os referidos projetos deverao estar em sintonia com as politicas institucionais;

VIII - incentivar o trabalho colaborativo e integrado de pesquisa e inovagdo entre os diferentes niveis de ensino;

39




IX - elaborar e encaminhar a Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovacao relatérios anuais referentes as diversas atividades desenvolvidas
no campus que envolva pesquisa e inovacdo do campus;

X - coordenar 0s cursos pés-graduagiao “latto-senso”;
XI - articular e atender as solicitagdes, recomendacdes e politicas estabelecidas da Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovacao;
XII - organizar, editar e encaminhar a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo anualmente o Catalogo de Pesquisas do campus;

XIII - colaborar no mapeamento dos aglomerados e arranjos produtivos locais, promovendo sua articulagdo com 0s cursos, grupos
de pesquisa, projetos e inovacdo em todos os niveis;

XIV - assessorar o Diretor do campus na operacionalizacdo, promocdo e gestdo da pesquisa cientifica e de inovacao, bem como dos
recursos Necessarios;

XV - incentivar e promover intercambios, convénios ou cooperagdes com outras instituicdes cientificas e tecnologicas para estimulo
dos contatos entre pesquisadores e para o desenvolvimento de projetos comuns;

XVI - prospectar e viabilizar convénios para projetos entre o campus local, outros campi com 0s meios produtivos;

XVII - garantir o encaminhamento de projetos que envolvam atividades com seres humanos e/ou experimentos com animais para a
devida apreciacdo do comité de ética adequado;

XVIII - assessorar 0 inventor na gestdo da propriedade intelectual;

XIX - zelar pelo cumprimento de legislacdes referentes a propriedade intelectual;

XX - garantir infraestrutura e confidencialidade dos diversos projetos de pesquisa e inovacéo;

XXI - orientar interessados no processo de buscas e consultas a bancos e bases de patentes nacionais e internacionais;

XXII - responsabilizar-se pelos bens patrimoniais pertencentes ou em uso nos ambientes de responsabilidade da Coordenadoria de
Pesquisa e Inovagéo;

XXIII - desempenhar outras atividades pertinentes que lhe forem atribuidas pelo Diretor Geral do campus; e
XXIV - atender as solicitagfes e recomendacfes da Pré-Reitoria de Pesquisa e Inovacéo.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

CGPE Coordenacéo de Extenséo, Cultura e Estudos Afrobrasileiro CDPI FG-2

Competéncias

I - assessorar e incentivar a implantacéo e consolidacdo de linhas e grupos de Estudos Afrobrasileiro;

Il - apoiar acOes de captagdo externa de recursos para realizagéo de eventos institucionais relacionados extensdo e cultura em parceria
com a Coordenacédo de Relagdes Institucionais do campus;

Il - organizar e articular a participacéo de alunos nos diversos programas de extensdo e cultura em todos os niveis de ensino;

IV - auxiliar na elaboracéo de relatdrios anuais referentes as diversas atividades desenvolvidas no campus que envolva extensdo e
cultura;

V - assessorar na promocao de intercAmbios, convénios ou coopera¢fes com outras instituicdes no campo de extensao e cultura; e
VI - desempenhar outras atividades pertinentes que lIhe forem atribuidas pelo Diretor Geral do campus.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DREP Coordenacéo-Geral de Assuntos Estudantis CGAE CD-4

Competéncias

I - atuar em conjunto com as Coordenagdes de Assisténcia Estudantil dos campi;

I - executar e avaliar a Politica de Assisténcia Estudantil;

I - planejar, monitorar e acompanhar as atividades desenvolvidas nos setores sob sua responsabilidade;
IV - participar da reunides dos Conselhos de Classe;

V - realizar periodicamente reunido com a Equipe Multidisciplinar;

VI - participar das Reunides de Pais e Mestres;

VII - auxiliar o diagnostico de problemas relativos a aprendizagem e a frequéncia de alunos faltosos, contando para tanto, com a
atuacdo da Equipe Multidisciplinar em parceria com a Coordenacdo Geral de e Ensino e Coordenacdo Pedagdgica;

VIII - contribuir para o processo de escolha dos representantes de turma e professor conselheiro, em parceria com a Coordenagéo
Pedagogica e Coordenacdo Geral de Ensino;

IX - emitir certificados/declaragcdes de participacdo nos projetos e atividades executadas pela Coordenacdo Geral de Assuntos
Estudantis juntamente com a Diretoria de Ensino e Pesquisa;

X - acompanhar e atender alunos com dificuldades no processo ensino-aprendizagem, por meio dos programas, projetos e
encaminhamentos apds diagndstico formal realizado pela Coordenagdo Pedagdgica;
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X1 - coordenar os programas de assisténcia social;

XII - gerenciar o orcamento destinado aos programas da Assisténcia Estudantil;

XIII - divulgar e acompanhar a execucao dos editais;

X1V - avaliar periodicamente os processos relativos a aplicagdo dos processos da Assisténcia Estudantil;

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

XVI - assessorar as organizagdes estudantis e de pais em matérias relacionadas as politicas sociais e ao exercicio dos direitos politicos
e sociais da comunidade escolar;

XVII - auxiliar no acompanhamento para identificar motivos das desisténcias e evasées, propondo a¢des para solucionar os principais
problemas levantados em parceria com a Coordenacdo Geral de Ensino e Coordenacdo Pedagdgica;

XVIII - alimentar o sistema adotado pelo IFB para a Assisténcia ao Estudante; e
XIX - atuar na dimensdo preventiva com o objetivo de promover a permanéncia e 0 éxito dos estudantes.

! Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

CGAE Coordenacédo de Projetos e Atividades Estudantis CDPR FG-2

Competéncias

I - elaborar atividades e a¢Bes que envolvam os discentes na Assisténcia Estudantil;

Il - realizar oficinas em parcerias com a coordenacgdo pedagogica;

Il - promover projetos integradores envolvendo a comunidade escolar que viabilizem a permanéncia e o éxito;
IV - realizar acompanhamento da frequéncia dos discentes atendidos pelos programas da CGAE;

V - organizar e acompanhar as contrapartidas do programa Técnico Cientifico;

VI - organizar e acompanhar o desenvolvimentos do programa Bolsa monitoria;

VII - orientar e divulgar projetos e programas em parceria com a Coordenacdo Pedagdgica;

VIII - promover projetos na dimensdo preventiva visando identificar possiveis causas do abandono escolar;

IX - atuar em parceria com 0 NAPNE na realizag8o de projetos inclusivos; e

X - fomentar atividades que viabilizem o bem estar dos discentes.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

CGAE Coordenacéo de Estagio CDES FG-2

Competéncias

I - promover a integracdo entre as atividades e politicas de estagio com as atividades e politicas de ensino, pesquisa e extensdo;
Il - manter intercAmbio com empresas visando detectar as necessidades de estagio;
Il - avaliar e divulgar os resultados dos trabalhos realizados;

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

V - avaliar as condigBes estruturais da concedente;

VI - divulgar junto a comunidade interna as oportunidades de estagio das concedentes cadastradas;

VIl - encaminhar aos concedentes o0s estagiarios devidamente documentados;

VIII - cadastrar os académicos interessados em estagio;

IX - indicar professor orientador, da &rea a ser desenvolvida no estagio, para acompanhamento e avaliacdo do estagiario;
X - fornecer ao estagiario a documentacdo necessaria a efetivacdo do estégio;

XI - reorientar estagiarios para outro local em caso de descumprimento das normas;

XII - comunicar ao concedente as datas das avaliagfes da aprendizagem no periodo letivo;

XIII - garantir que o termo de compromisso seja cumprido;

XIV - exigir do estudante a apresentacdo periodica de relatérios de atividades e dos documentos que comprovem a avaliacdo do
estagio;

XV - receber, de outras institui¢des, estagiarios de acordo com a demanda e perfil de necessidade do campus;

XVI - encaminhar a Coordenacdo Registro Académico o parecer, juntamente com a documentagdo necessaria, da aprovacéo e
realizacdo de estagio do estudante;

XVII - manter cadastro permanente de estagios externos e internos; e
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XVIII - fazer parcerias com institui¢oes publica e privada para atendimento das demandas da Coordenagédo.
Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DREP Coordenacéo-Geral de Biblioteca CGBB CD-4

Competéncias

I - gerenciar a equipe da biblioteca, estabelecendo normas e procedimentos a serem seguidos, assegurando o fluxo normal dos
trabalhos e resultados previstos;

Il - coordenar a equipe da biblioteca;

111 - propor normas para utilizagao do acervo bibliografico, dispositivos multimeios e ocupacéo e da utilizacdo das dependéncias da
biblioteca;

IV - elaborar o plano de atividades da biblioteca, baseando-se nos objetivos a serem alcangados e disponibilidade dos recursos
humanos e materiais para definir prioridades;

V - administrar o processamento técnico dos diversos suportes informacionais que consiste em catalogar, indexar, classificar, inserir
os dados dos documentos na base de dados bibliogréfica de forma a facilitar a recuperacéo informacional;

VI - adotar instrumentos adequados de avaliagdo dos servicos prestados pela Biblioteca e emitir relatérios a respeito;
VII - deliberar sobre a movimentacao dos recursos financeiros relacionados a biblioteca;
VIII - elaborar, em acordo com a Coordenacdo Geral de Ensino, a lista de aquisi¢do de recuroso bibliogréaficos;

IX - acompanhar o processo de compra de materiais bibliograficos e audiovisuais; assinatura e renovacdo de periddicos e bases de
dados;

X - implementar as ac¢Oes da Politica de Desenvolvimento de Cole¢des do Sistema de Bibliotecas do IFB;

Xl - responsabilizar-se pela salvaguarda das instalacfes, do patrimdnio e do acervo da biblioteca;

XII - garantir a realizacdo do inventario dos materiais bibliogréficos e audiovisuais;

X1 - promover a divulgacdo e o reconhecimento dos servicos da Biblioteca;

X1V - propor intercdmbio e convénios com outras instituicBes que envolvam a Biblioteca;

XV - prestar atendimento a comunidade académica no que tange aos servicos, produtos e fontes informacionais;
XVI - promover capacita¢@es e atividades culturais voltadas a comunidade académica;

XVII - desenvolver outras atividades inerentes a funcéo, delegadas pela Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extenséo;

XVIII - articular, junto ao Sistema de Bibliotecas do Instituto Federal de Brasilia, estratégias para o desenvolvimento das bibliotecas
do IFB;

XIX - implementar as a¢Oes previstas no Regulamento do Sistema Bibliotecas do Instituto Federal de Brasilia (SIBIFB);
XX - desenvolver produtos e servicos bibliotecondmicos e efetuar sua promocao; (incluido no item 13)

XXI - selecionar, adquirir, processar tecnicamente e manter atualizada a colecéo de periddicos; e

XXII - coletar dados sobre os servigos para a producdo de relatérios que avaliem os servi¢os da biblioteca.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

CGBB Coordenacéo de Acervo Digital CDAU FG-2

Competéncias

I - assessorar no desenvolvimento e na atualizacéo das solugdes que envolvem o acervo digital, tais como site corporativo, biblioteca
digital, sistema de bibliotecas, base de dados e outros;

Il - supervisionar a instalacdo, a configuracdo e a atualizagio dos equipamentos de rede e seguranca, sistemas operacionais e outros
softwares necessarios a utilizacdo e divulgacdo do acervo digital;

111 - elaborar especificacdes técnicas para a aquisicdo de equipamentos de informética e softwares necessarios ao desenvolvimento
dos produtos digitais da biblioteca;

IV - gerenciar o acervo digital pertencente ou assinado pela biblioteca;
V - promover, orientar e acompanhar, no que se refere ao acervo digital, a implementacédo da Politica de Seguranca da Informacéo;
VI - possibilitar a inclusdo dos arquivos digitalizados na biblioteca digital;

VII - articular junto a equipe de Tl do campus as implantacdes técnicas necessarias a operacionalizacdo dos produtos e servicos
digitais da biblioteca; e

VIII - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DREP Coordenacéo-Geral de Registro Académico CGRA CD-4
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Competéncias

I - prestar atendimento ao publico interno e externo no que compete ao Registro Académico;

Il - coordenar o processo de matriculas, considerando as especificacdes do edital de selecao;

Il - coordenar o processo de rematriculas em data prevista no calendario académico;

IV - encaminhar controle de matricula ao processo seletivo;

V - emitir:

a) histdrico escolar;

b) declaracdo de aluno regular;

c) declaracdo para aquisicdo de passe estudantil;

d) declaracdo de conclusao de curso;

e) declaracéo proficiéncia de acordo com edital especifico;

f) certificados de cursos regulares com carga horaria maior que 60 horas e diplomas;

g) certificado do ENEM,;

h) relatérios e pareceres ligados ao Registro Académico;

VI - elaborar os diérios de classe;

VII - participar da reunido final do Conselho de Classe;

VIII - realizar o registro de certificados e diplomas em livro especifico;

IX - atualizar dados e cadastro atualizadas de alunos:

a) no sistema de gestdo académica com as informagdes ligadas ao setor de acordo com portaria especifica;

b) no sistema SISTEC,;

¢) no sistema Educacenso, no que couber a coordenagdo;

d) no sistema do Censo Superior, no que couber a coordenacao;

X - informar a CGEN os cursos que tiveram matricula suficiente para abertura de turma, com base nas regras dos editais de selecdo;
X1 - auxiliar na elaboracéo do calendario académico letivo anual;

XII - regularizar o cadastro dos alunos que passaram pelo processo de remanejamento, como previsto nos regulamentos do IFB;
XII - viabilizar transferéncias de alunos;

XIV - convocar e organizar as reunides do setor de Registro Académico;

XV - representar o Registro Académico nas reunides;

XVI - informar aos pais ou responsaveis a frequéncia e o rendimento dos alunos menores de idade, quando solicitada por estes; e

XVII - notificar os 6rgdos responsaveis a relacdo dos alunos menores de idade que apresentem quantidade de faltas acima de
cinquenta por cento do percentual permitido em lei.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

CGRA Coordenacéo de Ingresso e Processos Académicos CDAA FG-2

Competéncias

| - prestar atendimento ao publico interno e externo no que compete ao Registro Académico;

Il - realizar as matriculas, considerando as especifica¢fes do edital de selecéo;

111 - renovar matriculas em data prevista no calendario académico;

IV - realizar matricula em turmas especiais ou regulares (alunos com dependéncia);

V - trancar matriculas no periodo definido em calendario académico, comunicando a coordenacao responsavel;
VI - cancelar matriculas a pedido do aluno, em qualquer época, comunicando a coordenagdo responsavel;

VII - encaminhar controle de matricula ao processo seletivo;

VIII - criar pasta individual do aluno e manté-la atualizada com toda a documentacéo exigida para matricula no curso;
IX - elaborar os diérios de classe;

X - computar as faltas dos alunos apés o fechamento dos didrios;

X1 - atualizar dados e cadastro atualizadas de alunos:

a) no sistema de gestdo académica com as informagdes ligadas ao setor de acordo com portaria especifica;

b) no sistema SISTEC;

¢) no sistema Educacenso, no que couber a coordenacao;
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d) no sistema do Censo Superior, no que couber a coordenago;

XII - regularizar o cadastro dos alunos que passaram pelo processo de remanejamento, como previsto nos regulamentos do IFB.
XIII - elaborar planilha mensal de seguro de vida dos alunos;

X1V - viabilizar transferéncias de alunos; e

XV - arquivar;

a) diarios e documentos ligados ao Registro Académico; e

b) documentos e atestados médicos dos alunos na pasta individual;

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DG Diretoria de Administracéo DRAD CD-3

Competéncias

I - administrar atividades de modernizacdo institucional, de guarda e tratamento da informacéao, de administracdo e materiais;
Il - sistematizar as informagdes administrativas;

Il - acompanhar o controle da execugdo orgcamentaria;

IV - gerir os créditos provisionados e 0s recursos repassados que se destinem a execucdo de suas atividades;

V - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades inerentes a administragao de bens patrimoniais e de consumo
e a aquisigdo ou contratacdo de fornecimento de bens e prestacédo de servigos;

VI - comunicar qualquer irregularidade que tenha conhecimento, tempestivamente, relativo as normas e aos servicos da area de sua
atribuicdo que esteja em desacordo;

VII - registrar faltas e irregularidades cometidas por fornecedores, inclusive quanto ao prazo de entrega e a qualidade do material
recebido, propondo quando for o caso, aplicacdo de multas; introducéo de novas tecnologias otimizando e integrando aos recursos
existentes; controle e supervisdo;

VIII - propor ao diretor-geral a alocacdo de recursos financeiros, materiais para cumprimento dos objetivos do campus;
IX - propor ao diretor-geral medidas e estudos com vistas a aprimorar os métodos e técnicas e trabalho da Instituicdo; e

X - responsabilizar-se pela coordenacdo dos relatdrios de desempenho de servigos das unidades subordinadas; manutengdo, controle
e guarda.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

DRAD Coordenacéo de Execucdo Financeira CDEF FG-1

Competéncias

I - conferir, liquidar e pagar as notas fiscais de fornecedores;

Il - verificar a situacdo das empresas quanto a retencao de tributos e contribuicoes;

111 - efetuar a execucdo financeira do Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens;

IV - imprimir documentos comprobatérios de despesas para compor 0S processos;

V - manter os processos comprobatérios das despesas devidamente arquivados;

VI - desempenhar outras atividades correlatas definidas pela Diretoria de Administracdo; e
VII - efetuar ou cancelar empenhos.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRAD Coordenacéo de Licitacbes CDLI FG-1

Competéncias

I - realizar procedimentos licitatdrios com vistas as aquisi¢des de bens e contratacdes de servigcos em gerais e de obras de engenharia,
conduzindo, gerenciando e controlando todas as fases dos certames licitatorios;

Il - gerenciar e analisar as intencGes de recursos e/ou pedidos de impugnacdes, emitindo parecer pertinente a sua area e encaminhando
a chefia imediata para consulta a Procuradoria Federal junto ao IFB, quando necessario;

111 - processar os pedidos de aquisi¢des e contratacdes através de Dispensa e Inexigibilidade de licitagdo, quando assim se enquadrar
0 objeto e na forma da legislacdo pertinente;

IV - realizar as pesquisas de precos para apurar o valor médio das aquisi¢cBes/contratacfes, bem como quando necessario averiguar
0s precos de mercado para as renovacg@es contratuais e adesdes a atas de registro de pre¢os, consolidando-as em mapa de apuracao,
nos termos da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 05 de 27/06/2014 e duas alteracdes;

V - elaborar as minutas de editais das licitacfes, carta-convite, ata de registro de pregos e demais anexos do edital, com excec¢éo da
minuta de contrato e termo de referéncia/projeto basico;
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VI - contatar as licitantes vencedoras para a assinatura das atas de registro de precos, acompanhando o procedimento para assegurar
0 cumprimento das regras editalicias;

VII - proceder as publicacdes previstas na legislacéo referentes aos processos licitatorios, incluindo as atas de registro de precos e
0s avisos de licitacdes;

VIII - manter atualizado o cadastro de fornecedores de bens, servicos e promover o cadastramento de empresas no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF);

IX - manter banco de dados atualizado com as informagGes pertinentes aos certames licitatérios realizados pelo IFB, em todas as
modalidades, por exercicio, incluindo as dispensas e inexigibilidades, bem como as adesGes a ata de registro de precos e 0s processos
licitatérios dos quais o IFB é participante;

X - gerenciar a vigéncia das Atas de Registro de Precos e licitacGes realizadas pelo IFB bem como daquelas em que o IFB é
participante ou realizou adesdo, mantendo a Administracdo devidamente informada;

XI - elaborar demonstrativo de valores para empenho referente as requisi¢cGes/contratagdes a serem realizadas pelo campus,
realizando a consulta ao SICAF e CNDT dos fornecedores/prestadores antes do empenho da despesa;

XII - registrar as aquisicBes/contratac@es realizadas pelo Campus, em planilha, controlando os respectivos saldos;

XIII - elaborar, juntamente com a Diretoria de Administracdo, um cronograma das compras e licitagdes a serem realizadas no
exercicio;

X1V - elaborar e controlar a expedicédo de atestados de capacidade técnica;

XV - manter registro cadastral de fornecedores e prestadores de servicos;

XVI - instruir os interessados sobre a documentac@o necessaria a inscri¢do no cadastro de fornecedores;
XVII - acompanhar as cotacOes eletronicas e suas publicaces;

XVIII - realizar e orientar todos os procedimentos relativos a registro de pregos, pregdes eletronicos adesao a ata de precos, demais
modalidades de licitacdo e outros que venham a ser adotados;

XIX - auxiliar e orientar a Diretoria de Administracéo e a Coordenagdo de Aquisi¢ces na definicdo da melhor modalidade/tipo de
licitacdo a ser aplicado nas aquisi¢cdes e contrataces;

XX - prestar todas as informagdes solicitadas inerentes as compras e licitagdes para comporem relatdrios, tais como Relatério de
Gestéo e Prestacdo de Contas anual, gerenciando e consolidando as informagdes do campus;

XXI - prestar apoio e assessoria a0 campus em assuntos relativos & coordenagéo;
XXII - elaborar relatdrios pertinentes as atividades sob sua coordenacao;

XXIII - acompanhar a evolugdo legislativa e jurisprudéncias do TCU nos assuntos relacionados a compras e licitacdes, a fim de
adequar os editais, atas de registro de precos e demais procedimentos a realidade da legislagéo; e

XXIV - executar outras funcdes que, por sua natureza, Ihe sejam afetas ou lhe tenham sido atribuidas pela Diretoria de Administracao.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRAD Coordenacéo de Almoxarifado COAL FG-2

Competéncias

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

Il - planejar, orientar, coordenar, controlar e exercer as atividades normativas especificas e a pratica de atos relativos a aquisi¢éo, ao
recebimento, a guarda, a distribuicdo e a alienagdo de materiais;

Il - propor a Direcdo de Administracdo do Campus a realizacdo de processos de alienagdo, doacdo, cessao e baixa de materiais
administrativos e bens inserviveis ou fora de uso;

IV - manter atualizados os dados de estoques de materiais;

V - solicitar ao setor de compras a aquisicdo de materiais de uso comum nos diversos setores do campus, prevenindo as faltas e
evitando 0s excessos;

VI - controlar as entradas, saidas e distribuicdo de materiais de consumo e permanentes adquiridos para 0 campus;

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

VIII - coordenar a comissao de inventario anual de estoques de materiais no Campus;
IX - elaborar relatério mensal de estoques de almoxarifado do Campus e providenciar os devidos encaminhamentos; e
X - responsabilizar-se pela salvaguarda e conservacdo dos estoques em almoxarifado;

i Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

DRAD Coordenacéo de Aquisicoes CDAQ FG-2

Competéncias
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I - manter em ordem os arquivos, catalogos e manuais para facilitar compras e inspec¢Ges, em tempo habil e eficiente;
I - avaliar os pedidos de solicitacdo de compras de materiais e contratacdo de servicos;
111 - orientar os 6rgéos e servidores solicitantes nas especificacdes e nomenclaturas;

IV - obter e manter atualizados dados, em articulagcbes com os outros 6rgdos da Instituicdo, com a finalidade de elaborar previsao
para aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos;

V - manter os demonstrativos, arquivos e pastas digitais e impressos do setor atualizados para conferéncia, inspecdes e orientacdes;
VI - promover e manter um bom relacionamento com fornecedores e prestadores de servicos;

VII - garantir o efetivo suprimento de materiais e servicos nas quantidades e nos prazos demandados pelos setores do campus;

VIII - elaborar, manter e atualizar um catalogo de materiais, catalogo de servigos e um catalogo de fornecedores do campus;

IX - exercer atividades inerentes a funcdo que forem determinadas pelo Diretor da Administracéo; e

X - coordenar, orientar e acompanhar os procedimentos de aquisiches de materiais e equipamentos e contratacdo de servicos,
previstos no planejamento do campus, na forma da legislacdo em vigor.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRAD Coordenacéo de Patriménio CDPT FG-2

Competéncias
I - coordenar o tombamento dos materiais permanentes e qualquer movimentacéo realizada pelo campus;

Il - realizar vistoria periddica, visando a manutenc¢&o e controle patrimonial do patrim6nio permanente do campus;

111 - registrar e controlar as cessoes, aliena¢Bes, permutas ou baixas de materiais permanentes,

IV - acompanhar a elaboragéo do inventario dos bens patrimoniais do Campus;

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

VI - orientar acerca da importancia, responsabilidade e necessidade de se exercer controle sobre os materiais permanentes no campus;
VII - desenvolver outras atividades inerentes a fungdo, delegadas pela Diretoria de Administracdo do Campus;

VIII - realizar o registro dos materiais permanentes manté-lo atualizado; e

IX - realizar exclusivamente a movimentacdo de patrim6nio no campus.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DRAD Coordenacéo de Contratos CDCS FG-2

Competéncias
I - assegurar que os contratos e convénios firmados pelo IFB estejam em consonancia com o ordenamento juridico vigente e atendam
aos interesses do Campus e do IFB;

Il - acompanhar, juntamente com as areas requisitantes, o fiel cumprimento dos contratos e convénios;
Il - colaborar com as areas requisitantes na apuragdo de fatos passiveis de penalizagdo das contratadas;
IV - acompanhar, quando solicitado, processos licitatérios realizados pelo IFB;

V - elaborar contratos, convénios, aditivos, apostilas, termos de resciséo e distrato;

VI - assessorar a Diretoria de Administracdo nos assuntos relacionados aos contratos e convénios do IFB, auxiliando na tomada de
decisoes;

VIl - manter sob sua guarda, de forma organizada, os contratos, convénios e a documentagdo pertinente, de forma a facilitar a
consulta pelas areas do Campus;

VIII - atualizar sistemas internos e externos de controle de contratos;
IX - colaborar, quando preciso, no desenvolvimento de sistemas informatizados de controle de contratos e convénios;

X - encaminhar a Coordenacdo de Contabilidade as informagBes necessarias para o registro contabil dos contratos, suas garantias e
atualizacdes; e

X1 - acompanhar e controlar as garantias contratuais referentes a contratac6es firmadas na unidade gestora.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
DRAD Coordenacédo de Contabilidade CDCT FG-2

Competéncias
I - seguir normatizagoes e orientacOes do 6rgao central referentes as atividades correlatas as suas atribuices;

Il - acompanhar os registros pertinentes a execucdo orcamentaria e financeira no SIAFI;

Il - analisar balancos, balancetes, e demais demonstracdes contébeis do campus exigidas pela Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico;
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IV - realizar a conformidade contabil e de usuario do Campus;
V - apoiar 0 Orgéo Central na gestdo do Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI);
VI - cadastrar, orientar e apoiar setores afins do campus quanto a utilizacdo do SIAFI e SIASG;

VII - articular com a Reitoria, mediadora junto ao Orgdo Central do Sistema de Contabilidade, visando & adequada solucdo de
assuntos pertinentes;

VIII - orientar as atividades de execucdo financeira e determinar a regularizacdo, no que couber;

IX - acompanhar os prazos para prestacdo de contas no SIAFI, e providenciar a devida notificacdo ao setor competente para entrega
da documentacdo ao setor contabil;

X - registrar no SIAFI as prestacfes de contas contratos e convénios juntos as instituicdes parceiras;

X1 - registrar as garantias contratuais referentes a contrata¢fes firmadas na unidade gestora;

XII - subsidiar as informacgdes necessarias a elaboracéo do Relatério de Gestdo obedecendo os prazos;

X111 - subsidiar a equipe de licitagdo no tocante a qualificagdo econdmico-financeira dos licitantes na fase de habilitacéo;
X1V - efetuar a escrituragao através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;

XV - manter em arquivo préprio os documentos emitidos e recebidos pelo Setor;

XVI - efetuar a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas;

XVII - consolidar e emitir trimestralmente todas as notas explicativas para atender a demanda do Orgdo Central do Sistema de
Contabilidade;

XVIII - conciliar o saldo das contas contébeis com os dados de RMA e RMB emitidos pelo setor de Almoxarifado e Patriménio;

XIX - registrar a depreciagdo, amortizacéo, e atualizar os valores dos ativos permanentes quando necessario e de acordo com as
normas de contabilidade vigentes;

XX - realizar as atividades necessarias de acordo com as instrucdes recebidas pelo Orgdo Central do Sistema de Contabilidade para
0 encerramento de exercicio;

XXI - participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas contabeis;

XXII - prestar assessoria e preparar informacGes econdmico-financeiras & gestéo;

XXIII - atender as demandas dos rgéos fiscalizadores e realizar pericia; e

XXIV - emitir Declaragdo Anual de regularidades das Demonstra¢des Contabeis da Unidade.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DG Diretoria de Planejamento DRPL CD-3

Competéncias

I - planejar atividades de modernizacéo institucional, de guarda e tratamento da informagao, de administracéo e desenvolvimento de
pessoas;

Il - planejar o desenvolvimento institucional no &mbito do campus, conforme o acordo de metas e compromissos firmado pelo IFB;

Il - criar orientagdes internas para a proposicao de projetos especiais no &mbito do Campus Brasilia em consonancia com as normas
institucionais do IFB;

IV - prospectar parcerias e editais publicos que viabilizem fomento de projetos de Ensino, Pesquisa e Extensdo em Articulagdo com
a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Campus;

V - sistematizar as informacdes administrativas e gerenciais;

VI - coordenar a elaboracdo do planejamento orgamentario institucional do campus;

VIl - acompanhar o controle da execugdo or¢amentaria;

VIII - gerir os créditos provisionados e 0s recursos repassados que se destinem a execucéo de suas atividades;

IX - propor ao diretor-geral a alocagdo de recursos financeiros, materiais e humanos para cumprimento dos objetivos do campus;
X - coordenar a execucgdo da politica de gestdo de pessoas do campus;

X1 - propor ao diretor-geral medidas e estudos com vistas a aprimorar os métodos e técnicas e trabalho da Instituicéo; e

XII - responsabilizar-se pela coordenagéo dos relatérios de desempenho de servicos das unidades subordinadas; gestdo de pessoas,
orcamento e relac@es institucionais.

i Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

DRPL Coordenacéo-Geral de Gestao de Pessoas CGGP CD-4

Competéncias

I - acompanhar, orientar e aplicar a legislagdo e normas referentes a gestdo de pessoas;
I - coordenar processos de avaliagdo de desempenho, estagio probatério, aposentadoria e pensdo alimenticia no campus;
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111 - acompanhar os processos de afastamento de docentes e técnicos administrativos para capacitacdo, juntamente com a CIS
(Comissdo Interna de Supervisdo) e CPPD (Comissdo Permanente de Pessoal Docente);

IV - acompanhar os processos de cessdo, remogdo, redistribuicdo, vacancia, exoneracao e colaboracdo técnica relativos ao campus;
V - acompanhar publicagdes na Imprensa Nacional, diariamente, sobre assuntos pertinentes ao IFB;

VI - analisar, instruir e acompanhar processos de interesse do servidor em conformidade com a legislagéo vigente;

VII - acompanhar o perfil de vagas, a demanda e o dimensionamento de pessoal do campus;

VIII - implementar sob a coordenacdo e supervisdo da DRGP/IFB e propor politicas e o planejamento de gestdo de pessoas e
qualidade de vida do servidor no campus;

IX - manter atualizados e organizados os registros funcionais dos servidores;

X - prestar atendimento direto ao servidor nos assuntos relacionados a coordenagéo;

XI - criar, manter arquivos atualizados e divulgar, no &mbito do campus, a legislacdo relativa a area de pessoal;
XII - exercer atividades que forem determinadas pela Diretoria de Planejamento do campus; e

XIII - planejar, em conjunto com a Coordenacdo Geral de Politicas de Qualificagdo — CGPQ/PRDI, executar e monitorar as acdes
de capacitacdo dos servidores do campus.

! Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
CGGP Coordenacdo de Relagdes de Trabalho CORT FG-2

Competéncias
I - coordenar, executar e acompanhar as operacGes de processamento da folha de pagamento;

Il - promover os registros financeiros dos servidores no SIAPE (pagamento de vencimentos, proventos, vantagens, auxilios,
diferengas, retroativos, pensdes civis e alimenticias, concessdo de adicional noturno, etc.);

111 - elaborar planilhas para célculo de diferencas de vencimentos e proventos aos servidores ativos, aposentados e pensionistas;

IV - elaborar e manter planilhas e arquivos diversos referentes a gestdo de pessoas, tais como listas de servidores, dados para folhas
de ponto, controle de progressées, controle de estagio probatorio, controle de férias, € etc.;

V - realizar e acompanhar o controle de frequéncia dos servidores;

VI - informar no sistema as substituicdes de servidores;

VII - informar no sistema a escala de férias;

VIII - coordenar, executar e acompanhar as atividades relativas aos beneficios;

IX - analisar e despachar em processos referentes: Auxilio transporte; Auxilio natalidade; Auxilio pré-escolar; Progressfes dos
docentes; Incentivo & qualificacdo dos servidores técnicos; Progressdo por capacitacdo dos servidores técnicos; Licenga para
capacitacdo; Retribuicdo por titulacdo dos docentes; Promocdo docente; Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC dos
docentes; Revisdes de progressdes e gerais; Licenca para tratar de interesse particular;

X - averbacdo de tempo de servico; Registro de dependentes IR; Concessdo de Aposentadoria (voluntaria, compulsoria e por
invalidez); e Concesséo de penséo;

X1 - inserir e manter informacdes relativas a vida funcional dos servidores, atraves do SIAPENET;
XII - elaborar minutas de portarias e encaminhar para publicacéo;

XII - emitir:

a) declaracédo funcional;

b) certiddo de tempo de servigo;

X1V - realizar edital de contratagdo de professores temporérios;

XV - prestar assessoramento as Diretorias e Coordenag¢fes do Campus;

XVI - celebrar contrato de professor voluntario;

XVII - analisar e emitir parecer em processos que envolvam questdes legais;

XVIII - efetuar estudos sobre legislacdo e jurisprudéncia de pessoal,

XIX - orientar os servidores sobre legislacdo de pessoal vigente;

XX - acompanhar e avaliar as atividades relativas a admissdo e desligamento do servidor;
XXI - analisar e despachar em processos referentes a remocdes, redistribuicdes, readaptacdes;
XXII - acompanhar a tramitacdo e movimentacdo de processos em geral no SUAP;

XXIII - executar lotagdo de cargos; e

XXIV - desempenhar outras atividades correlatas e afins a sua &rea de atribuicéo.

i Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo
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DRPL Coordenacédo de Orcamento CDOR FG-1

Competéncias

I - atentar diariamente para as normas orcamentarias estabelecidas pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, Ministério
da Fazenda e Ministério da Educagdo, mediante leitura de veiculos oficiais de comunicagéo;

Il - certificar as despesas orcamentarias do campus;
111 - acompanhar diariamente os saldos orcamentarios do campus;

IV - instruir a Diretoria de Planejamento do campus com informacgdes gerenciais relacionadas ao planejamento, orcamento e finangas
no &mbito do campus;

V - auxiliar a Diretoria de Planejamento do campus no monitoramento das a¢gdes do campus, confrontando as metas propostas na
Lei Orcamentaria Anual e sua execuc¢do durante o exercicio financeiro com o objetivo de atingir o estabelecido em lei;

VI - realizar, sob a coordenacdo da Diretoria de Planejamento, a analise e avaliacdo do desempenho da execucdo orcamentaria e
financeira do campus e propor ajustes necessarios ao longo do exercicio financeiro;

VII - auxiliar na elaboracéo do relatério de gestdo, no tocante as agdes do campus;
VIII - auxiliar na elaboragao da proposta orcamentaria do campus para o exercicio seguinte;

IX - analisar se os limites orcamentarios descentralizados ao campus estdo de acordo com os créditos orcamentarios aprovados pela
Lei Orcamentéaria Anual;

X - auxiliar os demais setores do campus em relagéo aos aspectos orgamentarios e na elaboracgao de termos de cooperacéo;
X1 - realizar o controle orcamentério de diarias e passagens relativos aoc campus;

XII - responsabilizar-se pela elaboragéo, acompanhamento e avaliacdo do planejamento or¢camentario, financeiro e institucional do
campus, sob as diretrizes emanadas pela Diretoria de Planejamento e pela Direcdo-Geral do Campus; e

XII1 - certificar as despesas or¢camentérias dentro das adequadas rubricas dos programas.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcéo

DRPL Coordenacédo de Relagdes Institucionais CDRI FG-2

Competéncias

I - desenvolver a politica de relagbes externas do Campus, propondo a Dire¢do de Planejamento e Direcdo-Geral diretrizes para sua
implementacdo no Campus;

Il - coordenar acOes para efetivacdo das atividades em parceira com outras Instituigdes;
111 - responder pelo banco de informagdes de contatos externos do Campus;
IV - coordenar a execugdo de eventos, cursos, acordos e termos de cooperacdo entre 0 Campus e outras Instituicdes;

V - incentivar a mobilidade académica da comunidade institucional na promocéo de cursos, intercdmbios e oportunidades de
qualificacdo;

VI - buscar apoio externo para realiza¢do de eventos institucionais relacionados a pesquisa, inovacgdo e cultura em parceria com a
Coordenacdo-Geral de Pds Graduacdo, Pesquisa, Extensdo e Cultura do Campus; e

VII - realizar outras atividades correlatas e afins.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DG Diretoria de Infraestrutura e de Projetos Especiais DRIP CD-3

Competéncias

I - administrar atividades de modernizacao institucional, de guarda e tratamento da informacg&o, administracéo da rede e do provedor
da internet; aquisicdo, implantacéo e aplicacdo de softwares do campus;

Il - planejar o desenvolvimento institucional no &mbito do campus, conforme o acordo de metas e compromissos firmado pelo IFB;
111 - sistematizar as informacdes administrativas;

IV - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades inerentes & administragdo de bens de consumo e a aquisicao
ou contratacdo de fornecimento de bens e prestacdo de servicos; gestdo dos sistemas de informacéo, redes de dados, suporte ao
usuario e manutencdo aos equipamentos de informatica;

V - comunicar qualquer irregularidade que tenha conhecimento, tempestivamente, relativo s normas e aos servigos da area de sua
atribuicdo que esteja em desacordo;

VI - registrar faltas e irregularidades cometidas por fornecedores, inclusive quanto ao prazo de entrega e a qualidade do material
recebido, propondo quando for o caso, aplicacdo de multas; introducéo de novas tecnologias otimizando e integrando aos recursos
existentes; controle e supervisao;

VII - propor ao diretor-geral a alocacdo de recursos financeiros, materiais e humanos para cumprimento dos objetivos do campus;
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VIII - responsabilizar-se pela coordenacdo dos relatorios de desempenho de servicos das unidades subordinadas; manutencéo,
controle e guarda do patriménio do setor de TIC repassado para sua responsabilidade;

IX - coordenar e supervisionar agdes dos técnicos de TIC quanto a:

a) gestdo dos sistemas de informacéo, redes de dados, suporte ao usuario e manutencao aos equipamentos de informatica;
b) planejamento e coordenacdo das agdes relativas ao uso dos recursos de informatica;

C) provimento dos setores com 0s recursos computacionais adequados ao seu desempenho e funcionamento;

d) proposicdo de politicas de funcionamento dos servigos prestados pela tecnologia da informagdo no ambito administrativo
académico;

e) introducdo de novas tecnologias otimizando e integrando aos recursos existentes; controle e supervisao;
f) aquisicéo, implantacdo e aplicacio de softwares do campus;

g) proposi¢do e acompanhamento da implantacdo de projetos de melhoria de infraestrutura e sistemas relativos a area de
informatizacdo do campus; 8. administracdo da rede e do provedor da internet;

h) manutencéo, controle e guarda do patriménio do setor de TIC repassado para sua responsabilidade.

X - acompanhar programas de ofertas de Programadas com fomento da Bolsa Formacdo PRONATEC e E-TEC;
XI - avaliar programas desenvolvidos por meio de projetos especiais;

XII - promover a divulgacdo dos projetos em andamento para a comunidade de Campus Brasilia; e

X1 - auxiliar tecnicamente os coordenadores participantes de projetos especiais para melhor desempenho durante sua execucdo
articulando com a Diretoria de Administracédo e Planejamento do CBRA.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
DRIP Coordenacéo de Infraestrutura CDIN FG-1

Competéncias

I - gerenciar atividades relacionadas ao bom funcionamento da estrutura fisica do Campus como um todo;
I - gerenciar os todos 0s servicos que sdo prestados por empresas terceirizadas no Campus;

Il - gerenciar os servicos de energia elétrica, fornecimento de 4gua, manutencéo e conservacdo dos ambientes fisicos (internos e
externos), bem como os servigos terceirizados de limpeza dos ambientes, recepcéo, telefonista, reprografia, manutencéo predial,
jardinagem, copa e vigilancia armada;

IV - gerenciar o servico de transporte responsavel pelas atividades relacionadas a este fim, como a administragdo e manutencéo da
frota veicular, servigos de fretamento de veiculos e transporte de pessoas e cargas;

V - planejar, fiscalizar e acompanhar execugdes de obras e servi¢os do Campus;

VI - coordenar a elaboragéo de projetos basicos, executivos e orcamentarios de obras e servi¢os de engenharia, bem como relatorios;
VII - propor e acompanhar a implantacdo de projetos de melhoria na érea de engenharia e infraestrutura fisica do Campus;

VIII - atuar junto a Dire¢do-Geral do Campus no tocante ao desenvolvimento do plano urbanistico e de obras civis;

IX - propor a elaboracéo e acompanhar a execugdo do plano diretor de infraestrutura da Instituicéo;

X - representar o Campus Brasilia nos foros especificos da area, quando se fizer necessario;

X1 - responder pela manutencdo e melhorias na estrutura fisica, civil, elétrica e hidraulica do Campus;

XII - planejar, fiscalizar e administrar a prestacdo dos servigos de cunho terceirizado como recepcao, telefonista, copeiras, limpeza
e conservacdo, jardinagem, manutencéo predial e vigilancia armada; e

XIII - realizar outras atividades afins e correlatas.
. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao
CDIN Coordenacéo de Servicos e Manutengéo CDSM FG-2

Competéncias

I - acompanhar e fiscalizar a execucéo dos contratos de servicos gerais do campus;

Il - planejar a aquisicdo, como também realizar a manutengdo corretiva e preventiva nos equipamentos de uso geral, exceto os de
informatica;

111 - autorizar, controlar e fiscalizar o fluxo de pessoas e empresas prestadoras de servi¢os nas dependéncias do campus;

IV - executar levantamentos e medi¢des de edificagcdes existentes ou areas, além de elaborar relatério de avaliagdes das caracteristicas
das edificacOes e preparar leiautes, com eficiéncia e em tempo habil;

V - subsidiar a elaboracdo dos quantitativos, orcamentos, caderno de encargos e memoriais descritivos para a execucdo dos projetos;
VI - executar servigos de manutengao preventiva e corretiva em maquinas e equipamentos de utilizagéo geral do campus; e
VII - exercer atividades inerentes a funcdo que forem determinadas pela Diretor de Infraestrutura e Projetos Especiais.
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. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRIP Coordenacéo de Projetos Especiais CDPE FG-1

Competéncias

I - responder por atividades excepcionais demandadas pelo Diretor de Infraestrutura e Projetos Especiais e Dire¢do-Geral do Campus;

Il - desenvolver atividades administrativas que Ihe forem atribuidas no ambito do setor em que for temporariamente colocado em
exercicio;

111 - prestar servicos de urgéncia delegados pelo Diretor-Geral, mesmo em setores diferentes daquele em que estiver lotado, conforme
as suas competéncias e disponibilidade; e

IV - organizar e propor estruturas fisicas para execucdo de atividades temporarias e de projetos prioritarios para o0 Campus.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRIP Coordenacéo de Informatica COIN FG-1

Competéncias

I - apoiar e supervisionar os setores administrativos do Campus relativamente aos equipamentos da area de informatica;
Il - implantar, controlar e dar suporte na aplicacdo e uso de softwares existentes no Campus;

Il - executar as diretrizes de gestdo de tecnologia da informacédo, conforme determinado pela POSIC (Politica de seguranca da
Informagdo e ComunicacGes, no ambito do IFB);

IV - propor e executar a politica de informatizagdo administrativa;

V - analisar alternativas, propor e gerir contratos de servigos inerentes a atribui¢do desta coordenacdo no ambito da instituicdo e
gerenciar a qualidade desses servigos;

VI - responsabilizar-se pela administracdo da rede do Campus;
VII - responsabilizar-se pela manutencéo e o bom funcionamento dos equipamentos e sistemas de informéatica do Campus;

VIII - manter ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste, homologac¢&o, treinamento, producéo e uso de servicos
e solucbes de TIC; e

IX - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.

. Vinculo | Nome Sigla Cargo/Funcao

DRIP Coordenacéo E-Tec CDET Sem Fungéo

Competéncias

I - coordenar e acompanhar as atividades dos tutores presenciais no polo;

Il - acompanhar e gerenciar a entrega dos materiais no polo;

Il - gerenciar a infraestrutura do polo, articulando a manutencdo dos equipamentos;
IV - relatar a situacdo do polo ao coordenador geral e dos cursos;

V - realizar a articulacdo para o uso das instalagdes do Polo de apoio presencial para o desenvolvimento das atividades de ensino
presenciais dos cursos a distancia da Rede E-tec oferecidos no Polo; e

VI - realizar a articulagdo de uso das instalacGes pelas diversas instituicGes ofertantes e pelos diferentes cursos ofertados.
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